
АДМИНИСТРАЦИЯ БЕЛОГЛИНСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ
БЕЛОГЛИНСКОГО РАЙОНА 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
 
от 22.06.2015                                                                                                    № 172     
   с. Белая Глина

Об утверждении административного регламента  по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление земельных участков, находящихся в государственной или муниципальной собственности,  гражданам для индивидуального жилищного строительства, ведения личного подсобного хозяйства в границах населенного пункта, садоводства, дачного хозяйства, гражданам и крестьянским (фермерским) хозяйствам для осуществления крестьянским (фермерским) хозяйством его деятельности»

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", Федеральным законом №171-ФЗ от 23.06.2014г. «О внесении изменений в Земельный кодекс Российской Федерации и отдельные законодательные акты Российской Федерации», а также в целях обеспечения осуществления муниципальной услуги «Предоставление земельных участков, находящихся в государственной или муниципальной собственности, гражданам для индивидуального жилищного строительства, ведения личного подсобного хозяйства в границах населенного пункта, садоводства, дачного хозяйства, гражданам и крестьянским (фермерским) хозяйствам для осуществления крестьянским (фермерским) хозяйством его деятельности» постановляю:
1.Утвердить прилагаемый административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление земельных участков, находящихся в государственной или муниципальной собственности, гражданам для индивидуального жилищного строительства, ведения личного подсобного хозяйства в границах населенного пункта, садоводства, дачного хозяйства, гражданам и крестьянским (фермерским) хозяйствам для осуществления крестьянским (фермерским) хозяйством его деятельности».
          2. Начальнику общего отдела администрации Белоглинского сельского поселения Белоглинскогоо района Г.П.Михайлюк:
[bookmark: sub_3]2.1. Опубликовать настоящее постановление в средствах массовой информации и разместить на сайте администрации Белоглинского сельского поселения Белоглинского района   www. belog-adm.do.am.
3. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы Белоглинского сельского поселения Белоглинского района В.Н.Сало.
4. Постановление вступает в силу со дня его официального опубликования.


И.о. главы Белоглинского сельского
поселения Белоглинского района						         А.В.Тубаев                                                             





























































ПРИЛОЖЕНИЕ
к постановлению администрации
Белоглинского сельского поселения
Белоглинского  района
от «22» июня 2015  № 172



Административный регламент                                                                                   предоставления муниципальной услуги                                                                       «Предоставление земельных участков, находящихся в государственной или муниципальной собственности,  гражданам для индивидуального жилищного строительства, ведения личного подсобного хозяйства в границах населенного пункта, садоводства, дачного хозяйства, гражданам и крестьянским (фермерским) хозяйствам для осуществления крестьянским (фермерским) хозяйством его деятельности »

1. Общие положения

1.1.  Предмет регулирования регламента
Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление земельных участков, находящихся в государственной или муниципальной собственности,  гражданам для индивидуального жилищного строительства, ведения личного подсобного хозяйства в границах населенного пункта, садоводства, дачного хозяйства, гражданам и крестьянским (фермерским) хозяйствам для осуществления крестьянским (фермерским) хозяйством его деятельности» (далее - Административный регламент и муниципальная услуга соответственно) разработан с целью повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для граждан, обратившихся за предоставлением  муниципальной услуги и  устанавливает порядок предоставления муниципальной услуги и стандарт предоставления муниципальной услуги, в том числе сроки и состав, последовательность выполнения административных процедур (действий) в соответствии с законодательством Российской Федерации.
1.2. Круг заявителей
Заявителем, имеющим право на получение муниципальной услуги, являются граждане  или представители крестьянских (фермерских) хозяйств,  обратившиеся за предоставлением муниципальной услуги (далее - заявители).
   От имени заявителя с заявлением о предоставлении муниципальной услуги может обратиться представитель заявителя, наделенный заявителем в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, полномочиями выступать от имени заявителя при взаимодействии с соответствующими государственными органами, органами местного самоуправления и организациями при предоставлении муниципальной услуги.
1.3. Требование к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги
· Основными требованиями к информированию заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги являются: достоверность предоставляемой информации; четкость в изложении информации; полнота информирования; наглядность форм предоставляемой информации; удобство и доступность получения информации; оперативность предоставления информации.
· Должностное лицо администрации, ответственное за предоставление муниципальной услуги, осуществляет информирование по следующим направлениям:
·  о местонахождении и графике работы администрации;
·  о справочных телефонах администрации, о почтовом адресе администрации;
·  об адресе официального сайта администрации в сети «Интернет», адресе электронной почты администрации, о возможности предоставления муниципальной услуги в электронной форме с использованием регионального и единого порталов;
·  о порядке получения заявителем информации по вопросам предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием регионального и единого порталов; 
·  о возможности предоставления муниципальной услуги в электронном виде на региональном портале и федеральном портале,  в том числе, с использованием универсальной электронной карты;
·  о порядке, форме и месте размещения информации, указанной в настоящем пункте административного регламента информации.
· Основными требованиями к консультации заявителей являются:
·  полнота, актуальность и достоверность информации о порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе в электронной форме;
·  своевременность;
·  четкость в изложении материала;
·  наглядность форм подачи материала;
-          удобство и доступность.
1.4. Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги
1.4.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется специалистами администрации Белоглинского сельского поселения Белоглинского района  (далее – Администрация). 
Юридический адрес Администрации: 353040 Россия, Краснодарский край, Белоглинский, с. Белая Глина, ул. Чехова, 60
- телефон специалиста администрации: 8(886154) 7-36-04;
-  электронная почта: belogadm@mail.ru.
Адрес сайта Администрации Белоглинского сельского поселения Белоглинского района  в сети Интернет: www://belog-adm.do.am/.
Почтовый адрес Администрации для направления документов и обращений: 353040 Россия, Краснодарский край, Белоглинский, с. Белая Глина, ул. Чехова, 60.
-  электронная почта: : belogadm@mail.ru.
Адрес официального сайта Администрации Белоглинского сельского поселения Белоглинского района  в сети Интернет: www://belog-adm.do.am/.
График работы администрации:
с 8.00 до 16.00 перерыв на обед с 12.00 до 13.00. Суббота, воскресенье – выходные дни.
Обеспечение предоставления муниципальной услуги осуществляется: 
Администрацией Белоглинского сельского поселения (далее – Администрация),  расположенной по адресу: 353040 Россия, Краснодарский край, Белоглинский, с. Белая Глина, ул. Чехова, 60.
телефоны:
-(8 886154) 7-28-94 – глава администрации;   
-(8 86154) 7-36-04– специалисты; 
График работы с заявителями и приема заявлений (запросов) от юридических и физических лиц, заинтересованных в получении муниципальной услуги с 8.00 до 16.00 (понедельник-пятница), перерыв на обед с 12.00 до 13.00 часов.  Суббота, воскресенье – выходные дни
Муниципальное казенное учреждение  муниципального образования Белоглинский район «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг»: 353040 Россия, Краснодарский край, Белоглинский район, с. Белая Глина, ул. Первомайская № 161 а, 4 официальный сайт www.belglin.e-mfc.ru.
1.4.2. Информирование заинтересованных лиц о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется путем размещения информации:
- на официальном сайте  Администрации: www://belog-adm.do.am/, в государственной информационной системе http://www.gosuslugi.ru, (далее - единый, портал).
- путем индивидуального или публичного устного информирования заявителей.
Для получения консультации о процедуре предоставления муниципальной услуги заявители обращаются: лично или по телефонам в Администрацию поселения; в письменном виде почтой или электронной почтой.  
1.4.3. Требования к форме и характеру взаимодействия должностных лиц администрации, ответственных за предоставление муниципальной услуги, с заявителями:
- сотрудники Администрации, осуществляющие индивидуальное устное консультирование, должны принять все необходимые меры для дачи полного и оперативного ответа на поставленные вопросы. Продолжительность телефонного разговора составляет не более 15 минут. 
- при ответе на телефонные звонки должностное лицо администрации, ответственное за предоставление муниципальной услуги, представляется, назвав свою фамилию, имя, отчество, должность, наименование администрации, предлагает представиться собеседнику, выслушивает и уточняет суть вопроса. Во время разговора следует произносить слова четко, избегать параллельных разговоров с окружающими людьми и не прерывать разговор при поступлении звонка на другой аппарат;
- при личном обращении заявителей должностное лицо администрации, ответственное за предоставление муниципальной услуги, должно представиться, назвать фамилию, имя и отчество, сообщить занимаемую должность, самостоятельно дать ответ на заданный заявителем вопрос;
- в конце консультирования (по телефону или лично) должностное лицо администрации, ответственное за предоставление муниципальной услуги, должно кратко подвести итоги и перечислить меры, которые необходимо принять заявителю (кто именно, когда и что должен сделать).
Прием заявителей осуществляется сотрудниками Администрации в порядке очередности. При отсутствии очереди время ожидания заявителя при индивидуальном устном консультировании не может превышать 15 минут.
Индивидуальное устное консультирование каждого заявителя  сотрудники Администрации осуществляют не более 15 минут.
В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время,  сотрудники Администрации могут предложить заявителю обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо назначить другое, удобное для заявителя, время для устного консультирования.
Сотрудники Администрации относиться к заявителям, не унижая их чести и достоинства.
Индивидуальное письменное консультирование при обращении заявителя в Администрацию осуществляется путем направления ответов почтовым отправлением.
Глава администрации или лицо его замещающее определяют лицо, осуществляющее подготовку ответа. Ответ подписывается главой Администрации. Ответ на обращение заявителя предоставляется в простой, четкой и понятной форме с указанием должности, фамилии, имени, отчества, номера телефона исполнителя и должен содержать ответы на поставленные вопросы.
Ответ направляется в письменном виде, почтой или электронной почтой в зависимости от способа обращения заявителя за информацией или способа доставки ответа, указанного в письменном обращении заявителя.
При индивидуальном письменном консультировании ответ направляется заявителю в течение 30 календарных дней со дня регистрации письменного обращения заявителя в Администрацию.
Публичное информирование осуществляется на официальном сайте Администрации: www://belog-adm.do.am/ , а также государственном портале: http://www.gosuslugi.ru.
Информационные стенды, содержащие информацию о процедуре предоставления муниципальной услуги, размещаются при входе в помещение Администрации.
Информационные стенды должны быть максимально заметны, хорошо просматриваемы и функциональны. Необходимо оборудовать информационные стенды карманами формата А4, в которых можно размещать информационные листки.
Текст материалов, размещаемых на информационных стендах печатаются удобным для чтения шрифтом, основные моменты и наиболее важные места выделяются жирным шрифтом. 
При изменении условий и порядка предоставления муниципальной услуги информацию об изменениях выделять цветом и пометкой «Важно».
На информационных стендах, а также на официальном сайте в сети Интернет размещается следующая обязательная информация: 
- сведения о перечне оказываемых муниципальных услуг;
- адреса, номера телефонов и факсов, график работы администрации;
- адрес электронной почты администрации, адрес официального сайта, адреса регионального, единого порталов;
- текст настоящего административного регламента;
- образец заполнения заявления о предоставлении муниципальной услуги;
- досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействий) администрации, должностных лиц администрации;
- блок-схема, наглядно отображающая последовательность прохождения всех административных процедур (приложение № 2 к административному регламенту);
- исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов и в предоставлении муниципальной услуги;
Предоставление муниципальной услуги завершается путем получения заявителем: 
- ответа в соответствии с запросом;
- ответа об отказе в представлении муниципальной услуги.
При письменном обращении за муниципальной услугой юридическим фактом, которым заканчивается предоставление муниципальной услуги, является ответ на письменное обращение либо уведомление об отказе в предоставлении информации.
При обращении посредством электронной почты за муниципальной услугой юридическим фактом, которым заканчивается предоставление муниципальной услуги, является ответ на обращение либо уведомление об отказе в предоставлении информации в электронном виде.
При личном обращении за муниципальной услугой юридическим фактом, которым заканчивается предоставление муниципальной услуги, является получение информации в устной форме.
При предоставлении муниципальной услуги посредством публичного информирования юридическим фактом, которым заканчивается предоставление муниципальной услуги, является публикация информации путем размещения на Официальном интернет-сайте Администрации: www://belog-adm.do.am/, в государственной информационной системе http://www.gosuslugi.ru.
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги: «Предоставление земельных участков, находящихся в государственной или муниципальной собственности,  гражданам для индивидуального жилищного строительства, ведения личного подсобного хозяйства в границах населенного пункта, садоводства, дачного хозяйства, гражданам и крестьянским (фермерским) хозяйствам для осуществления крестьянским (фермерским) хозяйством его деятельности».
2.2. Органы и организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги
Муниципальная услуга предоставляется администрацией Белоглинского сельского поселения Белоглинского района (далее – Администрацией). 
2.3. Результат предоставления муниципальной услуги:
  Результатом предоставления муниципальной  услуги являются:
-  подготовка проектов договора купли-продажи или договора аренды земельного участка;
- принятие решения о предварительном согласовании предоставления земельного участка в соответствии со статьей 39.15 Земельного кодекса РФ;
[bookmark: 5]- отказ  в  предварительном  согласовании  предоставления  земельного участка или в отказе в предоставлении земельного участка в соответствии с  пунктом 8 статьи 39.15 или статьей 39.16 Земельного кодекса РФ;
- отказ в предоставлении земельного участка без проведения аукциона лицу, обратившемуся с заявлением о предоставлении земельного участка, и о  проведении аукциона по продаже земельного участка или аукциона на право  заключения договора аренды земельного участка;
- отказ  в  предварительном  согласовании  предоставления  земельного участка лицу, обратившемуся с заявлением о предварительном согласовании  предоставления земельного участка в соответствии с пунктом 7 статьи 39.18  Земельного кодекса РФ.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги
 
Сроком предоставления муниципальной услуги является период   с момента подачи заявления о предварительном согласовании предоставления земельного  участка или предоставлении земельного  участка до подготовки проектов договора купли-продажи, договора аренды земельного участка или принятие решения о предварительном согласовании предоставления земельного участка в соответствии со статьей 39.15 Земельного кодекса РФ.
2.4.1. Срок  опубликования  извещения  о  предоставлении  земельного участка для указанных целей - не более 30 дней с даты поступления заявления.
2.4.2. Срок  подготовки  проектов  договора  купли-продажи,  договора аренды  земельного  участка,  принятия  решения  о предварительном согласовании  предоставления  земельного  участка  или  о  предоставлении земельного участка -не более 90 дней со дня поступления заявления.
2.4.3. Срок для отказа в предоставлении муниципальной услуги - 10 дней со дня поступления заявления.
2.4.4. Срок  направления  заявителю  сообщения  об  отказе  в предварительном  согласовании  предоставления  земельного  участка  или  в предоставлении земельного участка -  не более 30 дней со дня поступления заявления.
2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:
- Конституцией Российской Федерации, принята всенародным голосованием 12.12.1993 года;
- Гражданским кодексом Российской Федерации (часть первая) от 30.11.1994 г №51-ФЗ;
- Гражданским кодексом Российской Федерации (часть вторая) 26.01.1996, №14-ФЗ;
· Земельным кодексом  Российской Федерации от 25.10.2001 №136-ФЗ  ;
-	Федеральным законом от 25.10.2001 № 137-ФЗ «О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации»;
· Федеральным законом от 24.07.2007 № 221-ФЗ «О государственном кадастре недвижимости»;
·  Федеральным законом от 11.06.2003 № 74-ФЗ «О крестьянском (фермерском) хозяйстве»;
·  Федеральным  законом  от 15.04.1998 № 66-ФЗ «О садоводческих, огороднических и дачных некоммерческих объединениях граждан»;
·  Федеральным законом от 21.07.1997 № 122-ФЗ «О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним»;
- Федеральным законом от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
- Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
· Федеральным законом от 27.07.2006 № 152 - ФЗ «О персональных данных»;
- Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
- Приказом Федеральной антимонопольной службы от 10 февраля 2010 г. N 67  «Правилами  проведения конкурсов или аукционов на право заключения договоров аренды, договоров безвозмездного пользования, договоров доверительного управления имуществом, иных договоров, предусматривающих переход прав владения и (или) пользования в отношении государственного или муниципального имущества»;
- Постановлением Правительства РФ от 25 августа 2012 г. № 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";
- Постановлением Правительства Российской Федерации от 24.10.2011             № 861 «О федеральных государственных информационных системах, обеспечивающих предоставление в электронной форме государственных и муниципальных услуг (осуществление функций)»;
- Постановлением Правительства Российской Федерации от 16.08.2012 №840 «О порядке подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) федеральных органов исполнительной власти и их должностных лиц, федеральных государственных служащих, должностных лиц государственных внебюджетных фондов российской Федерации»;
- Уставом Белоглинского  сельского поселения;
-настоящим Регламентом
2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
2.6.1. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, подлежащих предоставлению заявителями:
- заявление о предварительном согласовании предоставления земельного участка  или  о  предоставлении  земельных  участков  гражданам  для  индивидуального  жилищного  строительства,  ведения  личного  подсобного  хозяйства  в  границах  населенного  пункта,  садоводства,  дачного  хозяйства,  гражданам  и  крестьянским  (фермерским)  хозяйствам  для  осуществления крестьянским (фермерским) хозяйством его деятельности;
- копия документа, удостоверяющего личность заявителя (заявителей),  являющегося физическим лицом, либо личность представителя физического или юридического лица;
- документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя, если с заявлением обращается представитель заявителя (заявителей);
- документы,  подтверждающие  право  заявителя  на  приобретение земельного  участка  без  проведения  торгов  и  предусмотренные  перечнем, установленным  уполномоченным  Правительством  Российской  Федерации федеральным органом исполнительной власти, за исключением документов, которые  должны  быть  представлены  в  уполномоченный  орган  в  порядке межведомственного информационного взаимодействия;
-схема расположения земельного участка в случае, если испрашиваемый земельный  участок  предстоит  образовать  и  отсутствует  проект  межевания территории, в границах которой предстоит образовать такой земельный участок.
Документы, предоставляемые заявителем или его доверенным лицом, должны соответствовать следующим требованиям:
- полномочия представителя оформлены в установленном законом порядке;
-   тексты документов написаны разборчиво;
- фамилия, имя и отчество заявителя, адрес места жительства, телефон (если есть) написаны полностью;
- в заявлении нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений;
- документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых допускает многозначность истолкования содержания.
В отношении предъявляемых документов, в случае необходимости, специалист администрации сельского поселения  заверяет копию документа на основании подлинника этого документа.
Истребование иных документов, а также требования от заявителя оригиналов документов недопустимо.
2.6.2. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного  самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги и которые заявитель вправе представить по собственной  инициативе
Для предоставления муниципальной услуги ответственный специалист администрации, ответственный за оказание муниципальной услуги, самостоятельно истребует:
- выписку из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о правах на приобретаемый земельный участок (уведомление об отсутствии в ЕГРП запрашиваемых сведений о зарегистрированных правах на указанный земельный участок);
- кадастровый паспорт земельного участка;
- выписку из Единого государственного реестра юридических лиц.
Указанные документы заявитель или его представитель может представить по собственной инициативе. 
2.6.3.    В соответствии с Федеральным законом №210-ФЗ от 27 июля 2010 года  "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» Администрация поселения не вправе требовать от заявителя:
1)   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;

 
2)   представления документов и информации, в том числе об оплате государственной пошлины, взимаемой за предоставление  муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении  муниципальной услуги, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, за исключением документов, включенных в определенный частью 6  статьи 7 Федерального Закона № 210-ФЗ от 27.07. 2010 года  перечень документов. Заявитель вправе представить указанные документы и информацию в Администрацию поселения, предоставляющую муниципальную услугу, по собственной инициативе.
2.6.4. Порядок обращения в администрацию при подаче заявления с документами, указанными в подпункте 2.6.1 пункта 2.6 административного регламента
По выбору заявителя заявление с документами, указанными в подпункте 2.6.1 пункта 2.6 административного регламента, представляется в администрацию посредством личного обращения заявителя, либо направления по почте, либо с использованием электронных носителей и (или) информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, в том числе в сети «Интернет» (далее – в электронной форме):
- лично при посещении администрации;
- посредством региональногоhttp://www.gosuslugi.ru/, единого порталов;
- по электронной почте администрации;
- иным способом, позволяющим передать заявление в электронной форме.
Прием заявления с документами, указанными в подпункте 2.6.1 пункта 2.6 административного регламента, для предоставления муниципальной услуги, осуществляется должностным лицом администрации, ответственным за прием и регистрацию документов, в соответствии с графиком работы администрации, указанным в подпункте 1.4.1 пункта 1.4 административного регламента.
Факт подтверждения направления заявления с документами, указанными в подпунктах 2.6.1 пункта 2.6 административного регламента, по почте лежит на заявителе.
В случае направления заявления с документами, указанными в подпункте 2.6.1 пункта 2.6 административного регламента в электронной форме через региональный, единый порталы:
- заявление, указанное в абзаце втором подпункта 2.6.1 пункта 2.6 административного регламента, заполняется заявителем в электронной форме, согласно представленной на региональном, едином порталах электронной форме заявления;
- документы, указанные в подпункте 2.6.1 пункта 2.6 административного регламента, представляются в виде отсканированных в формате Portable Document Format (PDF), сформированных в архив данных в формате – «.zip» либо «.rar» и подписываются усиленной квалифицированной электронной подписью.
Должностное лицо администрации, ответственное за прием и регистрацию документов, подтверждают факт получения заявления с документами, указанными в подпункте 2.6.1 пункта 2.6 административного регламента, в электронной форме ответным сообщением на электронный адрес заявителя с указанием даты и регистрационного номера его заявления с документами. 
Датой обращения и предоставления заявления с документами, указанными в подпункте 2.6.1 пункта 2.6 административного регламента, является день поступления и регистрации заявления с документами, к должностному лицу администрации, ответственному за прием и регистрацию документов.
Требовать от заявителей предоставление документов, не предусмотренных в подпункте 2.6.1 пункта 2.6 административного регламента, не допускается.
2.7.  Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, для отказа в предоставлении муниципальной услуги, а также приостановления предоставления муниципальной услуги
В случае обращения заявителя за предоставлением муниципальной услуги в электронном виде основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, является несоблюдение установленных условий признания действительности усиленной квалифицированной электронной подписи.
Иных оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, а также приостановления предоставления муниципальной услуги, не имеется 
В предоставлении Муниципальной услуги может быть отказано на следующих основаниях:
1)   не представлены документы, определенные в  подпункте 2.6.1 пункта 2.6  административного регламента;
2)   представленные документы не надлежаще заполнены; 
3)   представителем не представлена оформленная в установленном порядке доверенность на осуществление действий;
4) представленное заявление не соответствует положениям пункта 1 статьи 39.17 Земельного кодекса РФ, подано в иной уполномоченный орган или к заявлению не приложены документы, предоставляемые в соответствии с пунктом 2 статьи 39.17 Земельного кодекса РФ.
После устранения оснований для отказа в предоставлении муниципальной  услуги, заявитель вправе обратиться повторно для получения муниципальной услуги.
2.8. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания в случаях, предусмотренных федеральными законами, принимаемыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами: муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
2.9. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги
Время ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги (далее - заявление) и получении результата - 15 минут рабочего времени.
2.10   Срок  регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.
     Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги составляет не более 15 минут. Специалист администрации  регистрирует запрос в журнале регистрации.
2.11. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальная  услуга
Центральный вход в здание администрации оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о местонахождении, графике работы администрации, осуществляющей предоставление муниципальной услуги.
В помещении администрации отводятся места для ожидания приема, ожидания в очереди при подаче заявления и документов, получения информации и заполнения документов.
Помещение администрации предоставляющей муниципальную услугу, оборудовано:
- системой кондиционирования воздуха;
- противопожарной системой и средствами пожаротушения;
- средствами оказания первой медицинской помощи (аптечки);
- системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.
В местах для приема заявителей создаются возможные условия, необходимые для обеспечения реализации прав инвалидов на предоставление по их заявлению муниципальной услуги. Глухонемым, инвалидам по зрению и другим гражданам с ограниченными физическими возможностями при необходимости оказывается соответствующая помощь.
Места для получения информации и заполнения документов оборудуются информационными стендами. 
Помещения для непосредственного взаимодействия должностных лиц администрации с заявителями соответствуют комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям труда должностных лиц администрации.
Каждое рабочее место должностного лица администрации оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим устройством.
Места для ожидания приема, ожидания в очереди для подачи и получения документов, получения информации и заполнения необходимых документов оборудуются достаточным количеством офисной мебели (стульями, столами), обеспечиваются писчей бумагой и письменными принадлежностями.
Кабинеты приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками (вывесками) с указанием:
а) фамилии, имени, отчества и должности лица, предоставляющего муниципальную услугу,
б) режима работы.
2.12. Показатели доступности и качества муниципальных услуг:
-  степень открытости информации о муниципальной услуге;
- создание комфортных условий для заявителей при предоставлении муниципальной услуги;
- размещение в информационно-телекоммуникационной сети Интернет, средствах массовой информации, информационном стенде сведений о месте нахождения, графике работы, справочных телефонах специалистов, ответственных за предоставление муниципальной услуги, последовательность и сроках предоставления муниципальной услуги;
- получение муниципальной услуги в электронной форме, а также в иных формах по выбору заявителя.
Показателями качества муниципальной услуги являются:
- степень удовлетворенности заявителей предоставленной услугой;
-соблюдение сроков и последовательности исполнения административных действий, выделяемых в рамках административного регламента;
- обоснованность отказов в предоставлении муниципальной услуги;
- отсутствие обоснованных жалоб на действия (бездействие) должностных лиц администрации сельского поселения, а также принимаемые ими решения при предоставлении муниципальной услуги.
Соответствие исполнения административного регламента требованиям к качеству и доступности предоставления муниципальной услуги осуществляется на основе анализа практики применения административного регламента.
Анализ практики применения административного регламента проводится должностными лицами администрации один раз в год.
Результаты анализа практики применения административного регламента размещаются в сети «Интернет» на официальном сайте администрации: www://belog-adm.do.am/, в государственной информационной системе http://www.gosuslugi.ru, а также используются для принятия решения о необходимости внесения соответствующих изменений в административный регламент в целях оптимизации административных процедур, уменьшения сроков исполнения административных процедур и административных действий.
2.13.  Особенности предоставления муниципальной  услуги в электронной форме
Предоставление муниципальной  услуги в электронной форме обеспечивает возможность:
- направления заявления в электронной форме, через региональный, единый порталы, в том числе с использованием универсальной электронной карты;
- доступность для копирования и заполнения заявления в электронной форме;
- возможность получения заявителем сведений о ходе предоставления муниципальной услуги;
- получение заявителем результата предоставления муниципальной услуги в электронной форме в порядке, установленном настоящим административным регламентом. 
В случае направления в электронной форме через региональный портал либо единый портал заявление о предоставлении муниципальной услуги должно быть заполнено в электронной форме, согласно представленным на региональном портале либо едином портале формам и подписано простой электронной подписью, допускается подписание заявления усиленной квалифицированной электронной подписью.

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

3.1.   Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
- прием и регистрация заявления, запрос документов, отказ в предоставлении муниципальной услуги;
- рассмотрение заявления и документов;
- запрос необходимых документов через систему электронного межведомственного взаимодействия (при необходимости);
- подготовка сообщения об отказе в предварительном согласовании предоставления земельного участка и в предоставлении земельного участка;
- опубликование извещения о предоставлении земельного участка для  указанных  целей  в  порядке,  установленном  для  официального  опубликования  (обнародования)  муниципальных правовых актов сельского поселения и  размещение  извещения  на  официальном  сайте,  а  также  на официальном  сайте  уполномоченного органа в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»;
-подготовка и принятие постановления администрации Белоглинского сельского  поселения  о  предварительном  согласовании  предоставления земельного участка в соответствии со статьей 39.15 Земельного кодекса РФ;
-подготовка проекта договора купли-продажи или проекта договора аренды земельного участка и направление заявителю;
-подготовка  и  направление  заявителю  сообщения  уполномоченного органа об отказе в предоставлении земельного участка без проведения аукциона или об отказе в предварительном согласовании предоставления земельного участка и о проведении (подготовке) аукциона по продаже земельного участка или аукциона на право заключения договора аренды земельного участка.
3.2.Прием  и  регистрация  заявления,  запрос  документов,  отказ  в предоставлении муниципальной услуги.
3.2.1.Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является обращение заявителя с заявлением о предварительном согласовании предоставления земельного участка или о предоставлении земельных участков гражданам для индивидуального жилищного строительства, ведения личного подсобного хозяйства в границах населенного пункта, садоводства, дачного хозяйства,  гражданам  и  крестьянским  (фермерским)  хозяйствам  для осуществления  крестьянским  (фермерским)  хозяйством  его  деятельности,  в Администрацию  либо  через многофункциональный центр. 
Ответственный исполнитель, принимающий заявление:
1) устанавливает предмет обращения заявителя, личность заявителя, в том  числе  проверяет  документ,  удостоверяющий  личность  заявителя,  либо полномочия представителя;
2) проверяет  соответствие  представленных  документов  требованиям, установленным   Административным   регламентом   предоставления муниципальной услуги;
3) сверяет представленные экземпляры оригиналов и копий документов, делает на них надпись об их соответствии подлинным экземплярам, заверяет своей подписью с указанием фамилии и инициалов;
[bookmark: 11]4) производит  копирование  документов,  если  копии  необходимых документов не представлены, делает на них надпись о соответствии подлинным экземплярам, заверяет своей подписью с указанием фамилии и инициалов;
5) при необходимости оказывает содействие в составлении заявления;
6) в  случае  представления  полного  комплекта  документов  вносит информацию  о  контрольном  сроке  выдачи  результата  предоставления муниципальной услуги заявителю;
7) оформляет два экземпляра расписки о приеме документов, передает один заявителю (в случае поступления документов по почте - специалисту, ответственному за делопроизводство, для отправки по почте), второй экземпляр расписки оставляет у себя. 
Максимальный срок выполнения указанных административных процедур не может превышать 15 минут.
3.2.2.Ответственный исполнитель, принявший заявление в течение трех рабочих дней:
1) присваивает  идентификационный  номер  заявлению,  вводит  в информационную базу данных МКУ «Белоглинский МФЦ» личные данные заявителя и опись документов,  представленных  заявителем;  сканирует  заявление  и  опись документов,  полученных  от  заявителя,  для  формирования  электронного личного дела заявителя;
2) в  случае  если  заявителем  самостоятельно  не  были  представлены документы,  указанные  в подпункте  6.2.2. пункта 2.6. административного регламента, специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, формирует и направляет межведомственные запросы в соответствующие государственные органы, органы местного самоуправления, а также  подведомственные  таким  органам  организации,  для  получения необходимых документов (сведений, содержащиеся в них).
Если  документы,  указанные  в  подпункте  2.6.2 пункта 2.6. административного  регламента,  находятся  в  распоряжении  органов государственной  власти,  органов  местного  самоуправления  либо подведомственных  таким  органам  организациях,  такие  документы запрашиваются в органах и организациях, в распоряжении которых находятся указанные  документы,  если  заявитель  не  представил  указанные  документы самостоятельно.
Результатами выполнения административной процедуры будет являться поступление  запрошенных  документов  (сведений,  содержащихся  в  них)  в распоряжение администрации, либо информации об отсутствии запрошенных документов  в  распоряжении  государственных  органов,  органов  местного самоуправления, а также в подведомственных таким органам организациях.
Максимальный срок выполнения действий не может превышать двух дней;
3)  формирует  дело  на  земельный  участок  или  запрашивает  дело  на земельный участок в архиве управления;
4) подшивает заявление и представленные документы заявителем, а также один экземпляр расписки о приеме документов;
5) получает запрошенные документы через средства межведомственного электронного  взаимодействия  от  органов,  предоставляющих  услуги,  иных государственных  органов,  органов  местного  самоуправления  либо подведомственных  государственным  органам  или  органам  местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных и муниципальных услуг, заверяет их и подшивает в землеустроительное дело заявителя;
6) передает дело на земельный участок ответственному исполнителю для последующей передачи в Администрацию.
3.2.3.  Ответственный  исполнитель,  принимающий  заявление,  после получения  в  рамках  информационного  взаимодействия  недостающих документов  готовит  проект  сообщения  об  отказе  в  предоставлении муниципальной услуги при наличии оснований, указанных в подпункте 4 пункта 2.7 административного  регламента.  Отказ  в  предоставлении муниципальной  услуги  подписывает  глава  Белоглинского сельского поселения.
[bookmark: 12]3.3. Рассмотрение заявления и документов.
3.3.1.Началом административной процедуры является поступление дела ответственному исполнителю, уполномоченному на опубликование извещения о  предоставлении  земельного  участка  для  указанных  целей  в порядке, установленном  для  официального  опубликования  (обнародования) муниципальных правовых актов сельского поселения  и размещение извещения на официальном сайте, а также на официальном сайте уполномоченного органа в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».
3.3.2.Ответственный исполнитель проверяет поступившее заявление и документы на наличие оснований для отказа в предварительном согласовании предоставления земельного участка или в предоставлении земельных участков гражданам для индивидуального жилищного строительства, ведения личного подсобного хозяйства в границах населенного пункта, садоводства, дачного хозяйства,  гражданам  и  крестьянским  (фермерским)  хозяйствам  для осуществления крестьянским (фермерским) хозяйством его деятельности.
3.3.3.При наличии оснований для отказа: 
- в предварительном согласовании предоставления земельного участка или в предоставлении земельных участков гражданам для индивидуального жилищного строительства, ведения личного подсобного хозяйства в границах населенного пункта, садоводства, дачного хозяйства, гражданам и крестьянским (фермерским)  хозяйствам  для  осуществления  крестьянским  (фермерским) хозяйством   его   деятельности, предусмотренных действующим законодательством,  ответственный  исполнитель  готовит  проект  сообщения заявителю  об отказе  в  предварительном  согласовании  предоставления земельного участка или в предоставлении земельных участков.
В случае представления документов через МКУ «Белоглинский МФЦ»  уведомление об отказе в приеме документов может быть выдано (направлено) заявителю через МКУ «Белоглинский МФЦ».
3.3.4. Глава  Белоглинского сельского  поселения подписывает  сообщение  об  отказе  в  предварительном  согласовании предоставления земельного участка или в предоставлении земельных участков гражданам для индивидуального жилищного строительства, ведения личного подсобного хозяйства в границах населенного пункта, садоводства, дачного хозяйства,  гражданам  и  крестьянским  (фермерским)  хозяйствам  для осуществления  крестьянским  (фермерским)  хозяйством  его  деятельности  и передает его для отправки заявителю в порядке делопроизводства.
3.3.5. Срок исполнения данной процедуры не должен превышать 30 дней с даты поступления заявления.
3.4. Опубликование извещения о предоставлении земельного участка для указанных целей в порядке, установленном для официального опубликования (обнародования)  муниципальных  правовых  актов  сельского поселения  и размещение извещения на официальном сайте, а также на официальном сайте уполномоченного  органа  в  информационно-телекоммуникационной  сети «Интернет»
[bookmark: 13]3.4.1. Ответственный  исполнитель  обеспечивает  опубликование извещения  о  предоставлении  земельного  участка  для  указанных  целей  в порядке,  установленном  для  официального  опубликования  (обнародования) муниципальных правовых актов сельского поселения и размещение извещения на официальном сайте, а также на официальном сайте уполномоченного органа в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» в срок не более 3 рабочих дней.
3.4.2. По  истечении  30  дней  со  дня  опубликования  извещения  при отсутствии заявлений иных граждан, крестьянских (фермерских) хозяйств о намерении участвовать в аукционе ответственный исполнитель передает дело исполнителю,  ответственному  за  подготовку  проекта  постановления  о предварительном согласовании в порядке, установленном административным регламентом  «Предварительное  согласование  предоставления  земельного участка» или проекта договора аренды или договора купли продажи, в срок не более 3 рабочих дней.
3.5. В случае поступления в течение 30 дней со дня опубликования извещения заявлений иных граждан, крестьянских (фермерских) хозяйств о намерении  участвовать  в  аукционе  ответственный  исполнитель  готовит проект сообщения об отказе в предоставлении земельного участка без проведения аукциона лицу, обратившемуся  с  заявлением  о  предоставлении  земельного  участка  и  о проведении  (подготовке)  аукциона  по  продаже  земельного  участка  или аукциона на право заключения договора аренды земельного участка и проект сообщения  об  отказе  в  предварительном  согласовании  предоставления земельного  участка  лицу,  обратившемуся  с  заявлением  о  предварительном согласовании предоставления земельного участка.
3.5.1. Глава Белоглинского сельского поселения  рассматривает и подписывает решение об отказе  в  предоставлении  земельного  участка  и  передает  его  для  отправки заявителю в порядке делопроизводства.
3.5.2. Срок исполнения данной процедуры не должен превышать 7 дней.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента 

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений настоящего регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а так же принятием ими решений.
Глава Белоглинского сельского поселения осуществляет контроль над работой с обращениями граждан через ответственных лиц администрации, осуществляющих  работу с  письмами и обращениями граждан. Контроль за работой с обращениями граждан заключается в: 
· постановке на контрольный учет;
· предварительной проверке и регулировании хода исполнения;
· учете, обобщении, анализе хода и результатов исполнения документа;
· информировании главы поселения об исполнении их поручений, данных по обращению.
 Текущий контроль за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений настоящего регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а так же принятием ими решений, осуществляется специалистом администрации, ответственным за предоставление муниципальной услуги.  
Текущий контроль проводится путем оперативного выяснения хода рассмотрения заявления,  своевременности   направления  заявителю информации.  
4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги
Помимо текущего контроля предоставления муниципальной услуги должностными лицами администрации проводятся плановые проверки полноты и качества предоставления данной муниципальной услуги. Плановые проверки проводятся один раз в год.  
При обращении заявителя с жалобой на решения, действия (бездействия) должностных лиц проводятся внеплановые проверки. Внеплановые проверки проводятся лицами, уполномоченными главой администрации на проведение внеплановых проверок.
При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные вопросы (тематические проверки). 
Контроль полноты и качества предоставления данной муниципальной услуги осуществляется главой администрации и включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на действия (бездействие) комиссии. 
4.3. Ответственность должностных лиц администрации за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги
Специалисты администрации, предоставляющие данную муниципальную услугу, несут ответственность за решения, действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления данной муниципальной услуги,  закрепленную в их должностных регламентах, в соответствии с законодательством Российской Федерации.
Специалисты администрации несут персональную ответственность, закрепленную в их должностных инструкциях, в соответствии с законодательством Российской Федерации:
· за выполнение административных процедур (действий) в соответствии с административным регламентом;
· за несоблюдение последовательности административных процедур (действий) и сроков их выполнения, установленных административным регламентом;
· за достоверность информации, представляемой в ходе предоставления муниципальной услуги.
4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций.
 Контроль за рассмотрением своего запроса может осуществлять заявитель на основании информации, полученной у специалиста администрации. 
Граждане, их объединения могут контролировать предоставление муниципальной услуги путем получения письменной и устной информации о результатах проведенных проверок работы с обращениями заявителей и мерах, принятых по результатам проверок. 
По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации. 
4.5. В целях контроля за предоставлением муниципальной услуги граждане, их объединения и организации имеют право запросить и получить, а должностные лица администрации обязаны им предоставить возможность ознакомления с документами и материалами, относящимися к предоставлению муниципальной услуги, а также непосредственно затрагивающими их права и свободы, если нет установленных федеральным законом ограничений на информацию, содержащуюся в этих документах и материалах.
По результатам рассмотрения документов и материалов граждане, их объединения и организации направляют в администрацию предложения, рекомендации по совершенствованию качества и порядка предоставления муниципальной услуги, а также заявления и жалобы с сообщением о нарушении должностными лицами, ответственными за предоставление муниципальной услуги, положений административного регламента, которые подлежат рассмотрению в установленном порядке.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействий) администрации, должностных лиц администрации, муниципальных служащих
5.1. Информация для заявителя о его праве подать жалобу на решение и (или) действие (бездействие) администрации и (или) ее должностных лиц, при предоставлении муниципальной услуги
Заявитель имеет право подать жалобу на решение и (или) действие (бездействие) администрации и (или) его должностных лиц, муниципальных служащих при предоставлении муниципальной услуги (далее - жалоба).
5.2. Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы
Информирование заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы осуществляется следующими способами:
-  путем непосредственного общения заявителя (при личном обращении либо по телефону) с должностными лицами, ответственными за рассмотрение жалобы;
- путем взаимодействия должностных лиц администрации, ответственных за рассмотрение жалобы, с заявителями по почте, по электронной почте;
- посредством информационных материалов, которые размещаются в сети «Интернет» на официальном сайте администрации www://belog-adm.do.am/, на едином портале (http://www.gosuslugi.ru);
-посредством информационных материалов, которые размещаются на информационных стендах в помещении администрации.
5.3. Предмет жалобы
Предметом досудебного (внесудебного) обжалования (далее – жалоба) могут быть действия (бездействие) и решения, принятые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, а также случаи, предусмотренные Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг». 
Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:
- нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;
- нарушение срока предоставления муниципальной услуги;
- требование представления заявителем документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, Краснодарского края, для предоставления муниципальной услуги;
- отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;
- отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Краснодарского края;
- требование внесения с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, Краснодарского края;
- отказ  администрации, специалиста администрации в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.
5.4. Органы местного самоуправления и уполномоченные на рассмотрение жалобы должностные лица, которым может быть направлена жалоба
5.4.1. Жалоба рассматривается администрацией Белоглинского сельского поселения. Жалобы на решения, принятые главой Белоглинского сельского поселения, подаются в администрацию и рассматриваются непосредственно главой Белоглинского сельского поселения.
5.4.2. В случае если в компетенцию администрации не входит принятие решения по жалобе, в течение 3 рабочих дней со дня ее регистрации администрация направляет жалобу в уполномоченный на ее рассмотрение орган и в письменной форме информирует заявителя о перенаправлении жалобы.
5.4.3. Жалоба может быть подана заявителем через многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг. При поступлении жалобы многофункциональный центр обеспечивает ее передачу в администрацию  в порядке и сроки, которые установлены соглашением о взаимодействии между многофункциональным центром и администрацией (далее - соглашение о взаимодействии), но не позднее следующего рабочего дня со дня поступления жалобы.
Жалоба на нарушение порядка предоставления муниципальной услуги многофункциональным центром рассматривается в соответствии с настоящим разделом административного регламента администрацией, заключившей соглашение о взаимодействии.
При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в администрации.
5.4.4. Уполномоченные на рассмотрение жалоб должностные лица администрации, обеспечивают:
- прием и рассмотрение жалоб в соответствии с требованиями настоящего раздела административного регламента;
- направление жалобы в уполномоченный на ее рассмотрение орган или уполномоченному на ее рассмотрение должностному лицу, в случае если принятие решения по жалобе не входит в их компетенцию.
5.5. Порядок подачи и рассмотрения жалобы
5.5.1. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", единого портала, а также может быть принята при личном приеме заявителя. Личный прием заявителей проводится по местонахождению администрации.
Личный прием заявителей проводится по предварительной записи, которая осуществляется ежедневно в приемной главы Белоглинского сельского поселения. При личном приеме заявитель предъявляет документ, удостоверяющий личность.
Содержание устной жалобы заносится в карточку личного приема заявителя. В случае если изложенные в устной жалобе факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на жалобу с согласия заявителя может быть дан устно в ходе личного приема, о чем делается запись в карточке личного приема заявителя. В остальных случаях ответ дается в установленном настоящим разделом административного регламента порядке.
5.5.2.  Почтовый адрес администрации   Белоглинского сельского поселения: 353040 Россия, Краснодарский край, Белоглинский, с. Белая Глина, ул. Чехова, 60
    -(8 86154) 7-28-94– глава администрации; 
    -(8 86154) 7-36-04 – специалисты; 
	График работы с заявителями и приема заявлений (запросов) от юридических и физических лиц, заинтересованных в получении муниципальной услуги с 8.00 до 16.00 (понедельник-пятница), перерыв на обед с 12.00 до 13.00. Суббота, воскресенье – выходные дни. Адрес приема заявлений (запросов): 353040 Россия, Краснодарский край, Белоглинский, с. Белая Глина, ул. Чехова, 60
Адрес интернет - приемной на официальном сайте администрации www://belog-adm.do.am/.
Адрес единого портала: http://www.gosuslugi.ru	
5.5.3. Жалоба должна содержать:
- наименование администрации, специалиста администрации, решения и действия (бездействие) которых 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) администрации,  должностного лица администрации;
- доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) администрации, должностного лица администрации. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
5.5.5. 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.
Жалобы принимаются в соответствии с графиками  работы администрации, указанными в подпунктах 5.5.2, 5.5.3 пункта 5.5 административного регламента.
Жалоба в письменной форме может быть направлена по почте. 
В случая подачи жалобы при личном приеме заявитель представляет документ, удостоверяющий его личность в соответствии с законодательством Российской Федерации.
5.5.6. В электронном виде жалоба может быть подана заявителем посредством:
-официального сайта администрации в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»;
- единого портала.
При подаче жалобы в электронном виде документы, указанные в подпунктах 5.5.4 пункта 5.5 административного регламента, могут быть представлены в форме электронных документов, подписанных электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется.
5.5.7. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения, предусмотренного статьей 5.63 Кодекса Российской Федерации об административных правонарушениях, или признаков состава преступления должностное лицо, уполномоченное на рассмотрение жалоб, в соответствии с визой главы поселения обеспечивают незамедлительное направление соответствующих материалов в органы прокуратуры. 
5.6. Сроки рассмотрения жалобы
 Жалоба, поступившая в администрацию подлежит регистрации не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления. Жалоба рассматривается должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа администрации,  должностного лица администрации 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 Правительством Российской Федерации не установлен сокращенный срок рассмотрения жалобы. 
5.7. Перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы в случае, если возможность приостановления предусмотрена законодательством Российской Федерации
Основания для приостановления рассмотрения жалобы отсутствуют.
5.8. 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» администрация  принимает решение об удовлетворении жалобы либо об отказе в ее удовлетворении. 
При удовлетворении жалобы администрация принимает исчерпывающие меры по устранению выявленных нарушений, в том числе по выдаче заявителю результата муниципальной услуги, не позднее 5 рабочих дней со дня принятия решения, если иное не установлено законодательством Российской Федерации.
5.9. Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения жалобы
 5.9.1. Ответ по результатам рассмотрения жалобы направляется заявителю не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в письменной форме (по желанию заявителя в электронной форме).
5.9.2. В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:
- наименование органа,  предоставляющего муниципальную услугу, должность, фамилия, имя, отчество (при наличии) должностного лица администрации, принявшего решение по жалобе;
- номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице администрации, решение или действие (бездействие) которого обжалуется;
- фамилия, имя, отчество (при наличии) или наименование заявителя;
- основания для принятия решения по жалобе;
- принятое по жалобе решение;
- в случае, если жалоба признана обоснованной, - сроки устранения выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата муниципальной услуги;
- сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.
5.9.3. Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается должностным лицом администрации, ответственным на рассмотрение жалоб или главой Белоглинского сельского поселения.
По желанию заявителя ответ по результатам рассмотрения жалобы может быть представлен не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в форме электронного документа, подписанного электронной подписью уполномоченного на рассмотрение жалобы должностного лица и (или) администрации,  вид которой установлен законодательством Российской Федерации.
5.10. Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы
Для обоснования и рассмотрения жалобы заявители имеют право представлять в администрацию дополнительные документы и материалы либо обращаться с просьбой об их истребовании, в том числе в электронной форме.
Администрация, должностное лицо администрации по направленному в установленном порядке запросу заявителя рассматривающего жалобу, обязаны в течение 15 рабочих дней предоставлять документы и материалы, необходимые для обоснования и рассмотрения жалобы, за исключением документов и материалов, в которых содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, и для которых установлен особый порядок предоставления.
5.11. Перечень случаев, в которых ответ на жалобу не дается
Администрация вправе оставить жалобу без ответа в следующих случаях:
- наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу сотрудника администрации,  а также членов его семьи;
- отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, указанные в жалобе.
5.12. Перечень случаев, в которых администрация отказывает в удовлетворении жалобы
Администрация отказывает в удовлетворении жалобы в следующих случаях:
- наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;
- подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;
- наличие решения по жалобе, принятого ранее в соответствии с требованиями настоящего раздела административного регламента в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.
5.13. Порядок обжалования решения по жалобе
Заявитель имеет право обжалования решений, принятых по ранее направленным жалобам на действия (бездействия) и решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, в судебном порядке в соответствии с действующим законодательством.
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                                                                                Главе  Белоглинского   сельского поселения 
                                                                                     Белоглинского района
                                                                                          
                                                                                __________________________________________
                                                             (ФИО)

                                                                        
        От __________________________________________
                                                                         (Сведения о заявителе (ФИО, дата рождения)
__________________________________________
(паспортные данные: серия и номер паспорта, кем и когда)
__________________________________________                                                                                
выдан,  номер телефона, адрес  электронной почты

 проживающего (ей)   по адресу:_______________                 
                                                                                ________________________________________
                                                                              ________________________________________
                                                                               по доверенности __________________________       
(Сведения о представителе заявителя: ФИО, дата рождения
_________________________________________________ 
(паспортные данные: серия и номер паспорта, кем и когда
_________________________________________________ 
выдан, номер телефона адрес  электронной почты)                 
__________________________________________________
 (документ, подтверждающий полномочия представителя 
заявителя)


ЗАЯВЛЕНИЕ.

Прошу (просим) предоставить в ___________________________________________________
указать вид права
земельный участок площадью _________, с кадастровым номером ______________________,
расположенный по адресу: ________________________________________________________,
цель использования _____________________________________________________________,
№____ дата _________ постановления о предварительном согласовании предоставления земельного участка в случае, если испрашиваемый земельный участок образовывался или его границы уточнялись на основании данного постановления.
         На основании_______________________________________________________________
указываются: основание предоставления земельного участка без проведения торгов из числа предусмотренных Земельным кодексом оснований;
        Реквизиты решения об утверждении документа территориального планирования и (или) проекта планировки территории в случае, если земельный участок предоставляется для размещения объектов, предусмотренных этим документом и (или) этим проектом______________________________________________________________________
        Реквизиты решения об изъятии земельного участка для государственных или муниципальных нужд в случае, если земельный участок предоставляется взамен земельного участка, изымаемого для государственных или муниципальных нужд__________________________________________________________________

             Подтверждаю (ем) свое согласие, а также согласие представляемого мною лица, на    обработку      персональных   данных (сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), использование, распространение (в том числе передачу), обезличивание,   блокирование,  уничтожение персональных  данных,  а  также  иных  действий,  необходимых для обработки персональных данных,  в рамках предоставления муниципальной услуги в соответствии с законодательством Российской Федерации, в том числе в автоматизированном режиме,  включая принятие решений  на их основе администрацией Белоглинского сельского поселения в целях предоставления муниципальной услуги.
             Подтверждаю (ем), что сведения, включенные в заявление, относящиеся к моей личности и предоставляемому мною лицу, а также внесенные мною ниже, достоверны. Перечень   прилагаемых   документов   указан   в  расписке,  являющейся обязательной к данному заявлению. Документы (копии документов), приложенные к заявлению, соответствуют требованиям, установленным законодательством Российской Федерации, на момент предоставления  заявления эти документы действительны и содержат достоверные сведения.   
   	 
             Итоговый документ  прошу направить почтовым отправлением, электронной почтой или передать лично в руки. (нужное подчеркнуть)


Дата подачи: "___" _________ 20___ г.         Подпись: ____________________
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БЛОК-СХЕМА
ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТИ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР
 (
Прием, комплектование документов, регистрация в уполномоченном органе, передача руководителю уполномоченного орган, назначение исполнителя.
 Срок выполнения процедуры – 2 дня 
(пункт 
3.3
 Административного регламента)
Подготовка, подписание и вручение заявителю постановления  администрации  об отказе в предоставлении муниципальной
 
услуги по основаниям, указанным в п.2.7  административного регламента 
Подготовка и публикация извещения о  предоставлении земельного участка
Формирование и направление межведомственного запроса, получение из организации, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, документа, необходимого для предоставления муниципальной услуги.          
Подготовка, подписание и вручение постановления администрации 
об отказе в предоставлении земельного участка без проведения аукциона лицу, обратившемуся с заявлением о предоставлении земельного участка, и о проведении аукциона по продаже земельного участка или аукциона
 
на право заключения договора аренды земельного участка 
(Е
сли по истечении тридцати дней со дня опубликования извещения  поступили заявления иных граждан
, 
крестьянских (фермерских) хозяйств о намерении участвовать в аукционе)
Подготовка, подписание и вручение заявителю договора купли-продажи, договора аренды  земельного участка (В случае, 
 е
сли по истечении тридцати дней со дня опубликования извещения заявления иных граждан, крестьянских (фермерских) хозяйств о намерении участвовать в аукционе не поступили 
Возврат заявления заявителю 
) (
Обращение заявителя  либо его уполномоченного представителя в  администрацию или в"МФЦ" для предоставления
  
муниципальной услуги
)
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УВЕДОМЛЕНИЕ
об отказе в приеме документов для предоставления муниципальной услуги
«Предоставление земельных участков, находящихся в государственной или муниципальной собственности, гражданам для индивидуального жилищного строительства, ведения личного подсобного хозяйства в границах населенного пункта, садоводства, дачного хозяйства, гражданам и крестьянским (фермерским) хозяйствам для осуществления крестьянским (фермерским) хозяйством его деятельности»

    Настоящим   уведомляю,  что  после  рассмотрения  предоставленных  Вами документов  для предоставления земельного участка ___________________________ в собственность, в аренду,    (нужное     подчеркнуть),     расположенного     по     адресу:
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________,
принято решение об отказе в приеме документов
_____________________________________________________________________________
                   (причины отказа в приеме документов)
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________

         После устранения причин отказа Вы имеете право вновь обратиться за предоставлением муниципальной услуги.
         В соответствии с действующим законодательством Вы вправе обжаловать отказ в приеме документов в досудебном порядке путем обращения с жалобой в  _____________________________________________________________________________
_________________________________________________, а также обратиться
за защитой своих законных прав и интересов в судебные органы.
________________________________                  ________________________
(должность сотрудника, принявшего                      (подпись, Ф.И.О.)
          документы)
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РАСПИСКА
в получении документов на предоставление муниципальной услуги
«Предоставление земельных участков, находящихся в государственной или муниципальной собственности, гражданам для индивидуального жилищного строительства, ведения личного подсобного хозяйства в границах населенного пункта, садоводства, дачного хозяйства, гражданам и крестьянским (фермерским) хозяйствам для осуществления крестьянским (фермерским) хозяйством его деятельности»
 Ф.И.О. заявителя ________________________________________________________________,

    Ф.И.О. представителя __________________________________________________________,

    действующего по доверенности от _________________  N  ___________________________,
    выданной ____________________________________________________________________.

Предоставлены следующие документы:
	N  
п/п 
	Наименование и реквизиты
документов       
	количество   экземпляров
	количество листов

	
	
	подлинных 
	копий  
	в подлинных
	в копиях 

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


В порядке межведомственного взаимодействия  запрашиваются следующие документы:
	№
	Наименование документа
	Наименование организации
	Исх. № запроса
	Дата запроса
	Входящий № ответа
	Дата ответа

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


_________________________________                  ________________________
(должность сотрудника, принявшего                     (подпись, Ф.И.О.)
         документы)                                                   ________________________
                                                                                 (дата выдачи расписки)

После окончания сроков оказания муниципальных услуг,  Вы можете обратиться для получения документов:

Постановление  Администрации Белоглинского сельского поселения
№______ от ____________    __________       ________________________получил___________дата
                                                              (подпись)                                  Ф.И.О.

Договор купли-продажи, договор аренды земельного участка  
№______ от ____________    __________       ________________________получил___________дата
                                                              (подпись)                                  Ф.И.О.





















ПРИЛОЖЕНИЕ №5                                                                                                                                                                                                  к Административному регламенту                                                                                                 «Предоставление земельных участков, находящихся в государственной или муниципальной собственности,  гражданам для индивидуального жилищного строительства, ведения личного подсобного хозяйства в границах населенного пункта, садоводства, дачного хозяйства, гражданам и крестьянским (фермерским) хозяйствам для осуществления крестьянским (фермерским) хозяйством его деятельности »

ОБРАЗЕЦ
ЖАЛОБЫ НА ДЕЙСТВИЕ (БЕЗДЕЙСТВИЕ) 
АДМИНИСТРАЦИИ ДЕМИНСКОГО  СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ  ИЛИ ЕЕ ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА

Исх. от _____________ N ____                                                               В Администрацию Белоглинского  сельского поселения

Жалоба

*    Полное      наименование      юридического    лица,    Ф.И.О. физического лица ______________________________________________________________________

* Местонахождение        юридического   лица, физического лица __________________________________________________________________________
                               (фактический адрес)

Телефон: ________________________________________________________________
Адрес электронной почты: _________________________________________________
Код учета: ИНН __________________________________________________________
* Ф.И.О. руководителя юридического лица ___________________________________
* на действия (бездействие):
__________________________________________________________________________
(наименование органа или должность, ФИО должностного лица органа )
* существо жалобы:
__________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________
(краткое  изложение  обжалуемых  действий  (бездействия),  указать основания,  по  которым  лицо,  подающее  жалобу,  не  согласно  с действием (бездействием) со ссылками на пункты регламента)

поля, отмеченные звездочкой (*), обязательны для заполнения.

Перечень прилагаемой документации
МП

[bookmark: _Приложение___11](подпись   руководителя    юридического     лица,  физического лица)

[bookmark: _GoBack]
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ОБРАЗЕЦ
РЕШЕНИЯ АДМИНИСТРАЦИИ ДЕМИНСКОГО  СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ ПО ЖАЛОБЕ НА ДЕЙСТВИЕ (БЕЗДЕЙСТВИЕ) АДМИНИСТРАЦИИ 
ИЛИ ЕЕ ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА

    Исх. от _______ N _________

РЕШЕНИЕ
по жалобе на решение, действие (бездействие)
органа или его должностного лица

Наименование    органа    или     должность,  фамилия  и  инициалы должностного   лица   органа,   принявшего   решение   по  жалобе: __________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________
Наименование  юридического   лица   или    Ф.И.О.  физического лица, обратившегося с жалобой ________________________________________________________________
__________________________________________________________________________
Номер жалобы, дата и место принятия решения: ________________________________ __________________________________________________________________________ Изложение жалобы по существу: ____________________________________________
__________________________________________________________________________

Изложение возражений, объяснений заявителя: _________________________________
__________________________________________________________________________
УСТАНОВЛЕНО:
Фактические  и  иные  обстоятельства   дела, установленные органом или должностным лицом, рассматривающим жалобу: ______________________________________________
__________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________
Доказательства,  на  которых  основаны  выводы  по     результатам рассмотрения жалобы: 
__________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________
Законы     и    иные    нормативные    правовые   акты,   которыми руководствовался  орган или должностное лицо при принятии решения, и мотивы, по которым орган или должностное лицо не применил законы и иные нормативные правовые акты, на которые ссылался заявитель - ___________________________________________________________  
_____________________________________________________________________________
На      основании      изложенного
РЕШЕНО:
1. __________________________________________________________________________
(решение, принятое в отношении обжалованного
______________________________________________________________________________
  действия (бездействия), признано правомерным или неправомерным   полностью
______________________________________________________________________________
или частично или отменено полностью или частично)
2._____________________________________________________________________________
(решение принято по существу жалобы, - удовлетворена  или не удовлетворена полностью или частично)
3. __________________________________________________________________________
(решение либо меры, которые необходимо принять в целях устранения допущенных нарушений, если они не были приняты до вынесения решения по жалобе)
Настоящее решение может быть обжаловано в суде, арбитражном суде.
Копия настоящего решения направлена  по адресу_______________________________
__________________________________________________________________________
________________________________  _________________   _______________________
(должность лица уполномоченного,               (подпись)               (инициалы, фамилия)
принявшего решение по жалобе)
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