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АДМИНИСТРАЦИИ КАВКАЗСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

КАВКАЗСКОГО РАЙОНА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
 от  18 января 2016 года                                                                                   №  31
станица Кавказская
Об утверждении административного регламента

  по предоставлению муниципальной услуги 

«Отнесение земельного участка к землям 

определенной категории»

  В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года                       № 210 - ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением Правительства Российской Федерации от 16 мая 2011 года №373 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных услуг», Уставом Кавказского сельского поселения Кавказского района п о с т а  н о в л я ю:

1. Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Отнесение земельного участка к землям определенной категории» (прилагается).

2. Разместить настоящее постановление на официальном Интернет-портале администрации Кавказского сельского поселения

3. Контроль за выполнением настоящего постановления оставляю за собой. 

4. Настоящее постановление вступает в силу со дня его обнародования.

Глава Кавказского сельского поселения

Кавказского района

             
                                      О.Г.Мясищева

	
	ПРИЛОЖЕНИЕ

УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации

Кавказского сельского поселения

Кавказского района

от  18.01.2016г. №  31



Административный регламент 

 по предоставлению муниципальной услуги 

«Отнесение земельного участка к землям 

определенной категории»

I. Общие положения

 1.1. Настоящий административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Отнесение земельного участка к землям определенной категории» (далее - Административный регламент) определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) администрации Кавказского сельского поселения Кавказского района (далее - Администрация) при предоставлении указанной муниципальной услуги.
Настоящий административный регламент определяет порядок взаимодействия между должностными лицами Администрации, с физическими и юридическими лицами при предоставлении муниципальной услуги, с организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги, с государственными органами, иными органами местного самоуправления, а также определяет порядок осуществления контроля за исполнением административного регламента и досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) Администрации. 

1.2. Заявителями предоставления муниципальной услуги являются физические лица, индивидуальные предприниматели и юридические лица независимо от организационно-правовой формы и формы собственности (далее - заявители).

Физические и юридические лица имеют право действовать от имени заявителей в соответствии с законодательством Российской Федерации и Краснодарского края, муниципальными правовыми актами либо в силу наделения их заявителями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации при взаимодействии с управлением при предоставлении им муниципальной услуги.
1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги
1. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется: 

​ 1) в Муниципальном казенном учреждении «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» муниципального образования Кавказский район (далее - МКУ «МФЦ»), расположенном по адресу: г.Кропоткин, пер. Коммунальный, д. 8/1, в соответствии со следующим графиком:

​ понедельник-вторник -  с 8 ч. 00 мин. до 18 ч. 00 мин. (без перерыва), 

​ среда – с 8 ч. 00 мин. до 20 ч. 00 мин. (без перерыва),

​ четверг, пятница- с 8 ч. 00 мин. до 18 ч. 00 мин., (без перерыва)

​ суббота – с 8ч. 00 мин. до 17 ч. 00 мин, (без перерыва)

​ воскресенье  — выходной день.

​ Телефон: 7-67-99

​ 2) в Территориально-обособленном структурном подразделении «Офис МКУ «МФЦ МО Кавказский район» в ст.Кавказской (далее ТОСП ст.Кавказская), расположенном по адресу: ст.Кавказская ул.Ленина, 191, в соответствии со следующим графиком:

​ Понедельник, вторник, среда, четверг, пятница – с 8 ч. 00 мин. До 17 ч. 00 мин. (перерыв с 12 ч. 00 мин. до 13 ч. 00 мин.)

​ Суббота, воскресенье – выходные дни.

​ 3) в Администрации Кавказского сельского поселения Кавказского района (далее - Администрация), расположенной по адресу: ст.Кавказская, пер.2-я Пятилетка, 10, в соответствии со следующим графиком: 

​       вторник – с 8ч.00мин. до 16ч.00мин. (перерыв с 12ч.00 мин. до 13ч.00мин), пятница – с 8ч.00мин. до 15ч.00мин. (перерыв с 12ч.00 мин. до 13ч.00мин).

​ Понедельник, среда, четверг,– не приемные дни; суббота, воскресенье — выходные дни.

​ Телефоны: 22-8-54, 22-8-97.

​ 4) с использованием средств телефонной связи, электронного информирования, вычислительной и электронной техники;

​ - посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), публикации в средствах массовой информации.

2. Время ожидания для получения консультации не должно превышать 15 минут.

3. При информировании по письменным обращениям, ответ на обращение направляется по почте в адрес заявителя в течение 30 дней со дня регистрации обращения. При информировании по обращениям, поступившим в форме электронного документа, ответ на обращение по желанию заявителя направляется или в форме электронного документа, или на почтовый адрес заявителя  в течение 30 дней со дня регистрации обращения.

4. Сведения об адресах официальных сайтов в сети Интернет, адресе электронной почты МКУ «МФЦ», Администрации Кавказского сельского поселения Кавказского района, приводятся в приложении №1 к Административному регламенту и размещаются:

- на Интернет-сайте администрации Кавказского сельского поселения Кавказского района: www.adm-kavkaz.ru.

- на информационном стенде в Администрации Кавказского сельского поселения Кавказского района, находящемся по адресу: ст.Кавказская, пер. 2-я Пятилетка, 10,

- на Интернет-сайте МКУ «МФЦ»: www.kavkazskaya.e-mfc.ru, на информационных стендах и в информационных терминалах (киосках), расположенных в МКУ «МФЦ»,

- на Едином портале государственных и муниципальных услуг (www.gosusiugi.ru),

5. На информационных стендах в помещении, предназначенном для приема документов для предоставления муниципальной услуги, и Интернет-сайте администрации Кавказского сельского поселения Кавказского района, размещается следующая информация:

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

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

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

- образцы оформления документов, необходимых для предоставления  муниципальной услуги;

- месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов органов, в которых заявители могут получить документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги;

- основания отказа в предоставлении муниципальной услуги.

6. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты Администрации Кавказского сельского поселения Кавказского района и МКУ «МФЦ» подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании учреждения, в которое позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

7. При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо, или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию. 

8. Заявители, представившие документы, в обязательном порядке информируются специалистами:

- об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

- о сроке исполнения муниципальной услуги.

9. Информация об отказе в предоставлении муниципальной услуги направляется заявителю заказным письмом по почте по адресу, указанному в заявлении,  а также может сообщаться лично заявителю.

10. Информация о сроке завершения оформления документов, а в случае сокращения срока - по указанному в заявлении телефону и (или) электронной почте.
11. Для получения сведений о прохождении процедур по предоставлению муниципальной услуги заявителем указываются (называются) дата и входящий номер, полученные при подаче документов. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе (в процессе выполнения какой административной процедуры) находится представленный им пакет документов. 
II. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги

  2.1.1. Отнесение земельного участка к землям определенной категории.  

2.2. Наименование органа местного самоуправления, 

предоставляющего муниципальную услугу

2.2.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется  администрацией Кавказского сельского поселения Кавказского района (далее – Администрация). 
2.2.2. Прием запросов заявителей о предоставлении муниципальной услуги  и выдача заявителям документов осуществляется Муниципальном казенном учреждении «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» муниципального образования Кавказский район  (далее – МФЦ).

2.2.3. При предоставлении муниципальной услуги Администрация осуществляет взаимодействие с:

филиалом ФГБУ «ФКП Росреестра» по Краснодарскому  краю в Кавказском районе;

Кавказским отделом Управления федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Краснодарскому краю.

2.2.4. Администрация не вправе требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в государственные органы, иные органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления органами местного самоуправления муниципальных услуг и предоставляются организациями, участвующими в предоставлении муниципальных услуг, утвержденный нормативным правовым актом представительного органа местного самоуправления.

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги

2.3.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

1) постановление об отнесении земельного участка к землям определенной категории;

2) выдача отказа в предоставлении заявителю муниципальной услуги.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги

2.4.1. Муниципальная услуга предоставляется в тридцатидневный срок со дня поступления заявления.
2.5. Правовые основания 

для предоставления муниципальной услуги

2.5.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с: 
Земельным кодексом Российской Федерации от 25.10.2001г. № 136-ФЗ;

Гражданским кодексом Российской Федерации (часть первая) от 30.11.1994г. № 51-ФЗ;

Гражданским кодексом Российской Федерации (часть вторая) от 26.01.1996г. № 14-ФЗ;

Федеральным законом от 06.10.2003г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

 Федеральным законом от 02.05.2006г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»; 

Законом Краснодарского края от 05 ноября 2002 года № 532-КЗ «Об основах регулирования земельных отношений в Краснодарском крае» // Кубанские новости. 2002. № 240;

а также настоящим Административным регламентом.
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых 

для предоставления муниципальной услуги
2.6.1. Заявители подают письменное заявление об отнесении земельного участка к землям определенной категории (далее – заявление) (приложение № 2 к настоящему административному регламенту), на имя главы Кавказского сельского поселения Кавказского района в МФЦ.
В заявлении указываются полное и сокращенное наименование заявителя, организационно-правовая форма, юридический адрес и место его фактического нахождения, перечень прилагаемых документов, контактные телефоны.

2.6.2.1. Документы, которые заявитель предоставляет самостоятельно:

копия документа, удостоверяющего личность заявителя;

копия ИНН (для физических лиц и ИП);

заверенные копии учредительных документов юридического лица (свидетельство о регистрации юридического лица, устав, свидетельство о постановке на учет в налоговом органе, свидетельство о внесении в Единый государственный реестр) – для юридических лиц;

копия оформленной в установленном порядке доверенности, заверенная надлежащим образом, - в случае подачи заявления лицом, действующим по поручению заявителя.

2.6.2.2. Документы, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе, так как они подлежат представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия*:

кадастровый паспорт земельного участка (при наличии);

информация Кавказского отдела Управления Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Краснодарскому краю о категории земельного участка.

документы, подтверждающие адрес (местоположение) земельного участка (межевой план (выписка из межевого плана) земельного участка и другие) (при необходимости).  

Все копии документов должны быть заверены подписью заявителя и печатью, если заявителем является юридическое лицо.

2.6.3. Администрация не вправе требовать от заявителя:

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

предоставления документов и информации, которые находятся в распоряжении государственных органов, иных органов местного самоуправления в соответствии с действующим законодательством.

Документы, указанные в пункте 2.6.2.2. заявитель вправе представить по собственной инициативе, так как они подлежат представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия.

Срок предоставления документов в рамках межведомственного информационного взаимодействия не должен превышать 5 рабочих дней. 

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
2.7.1. Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, от заявителя является:

документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, не отвечают требованиям, указанным в подразделе 2.6 настоящего административного регламента;

документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, представлены с серьезными повреждениями, не позволяющими однозначно истолковать их содержание.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований 

для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги

2.8.1. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги является:
поступление от заявителя письменного заявления об отказе в рассмотрении поданного им заявления;

поступление от заявителя письменного заявления о возврате документов без рассмотрения;

документы представлены с нарушением требований, установленных подразделом 2.6 настоящего административного регламента;

выявление в представленных документах недостоверной или искаженной информации.

2.8.2. Основания для приостановления в предоставлении муниципальной услуги:

2.8.2.1. При выявлении представления заявителем неполного пакета документов и (или) противоречивости содержащейся в представленных документах информации, направление заявителю письменного уведомления, в котором указывает документы, необходимые для рассмотрения заявления. В этом случае рассмотрение заявления приостанавливается до предоставления необходимых документов

2.9. Перечень услуг, которые являются необходимыми

и обязательными для предоставления муниципальной услуги,

в том числе сведения о документе (документах),

выдаваемом (выдаваемых) организациями,

участвующими в предоставлении муниципальной услуги

2.9.1. При предоставлении Муниципальной услуги принимают участие в качестве источника получения документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги, или источников предоставления информации для проверки сведений, предоставляемых заявителями следующие органы и организации:

Администрация – документ, подтверждающий адрес (местоположение) земельного участка;
Филиала ФГБУ «ФКП Росреестра» по Краснодарскому краю в Кавказском районе – в части обеспечения кадастрового учета земельного участка;
Кавказский отдел Управления федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Краснодарскому краю в части предоставления сведений из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о правах на земельный участок или мотивированный отказ в предоставлении информации, выданный в письменной форме органом, осуществляющим государственную регистрацию прав на недвижимое имущество и сделок с ним, в связи с отсутствием права на приобретаемый земельный участок, зарегистрированного в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним (при условии установленных границ земельного участка).

2.10. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания

2.10.1. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
2.11. Максимальный срок ожидания в очереди

при подаче заявления и при получении результата 

предоставления муниципальной услуги

2.11.1. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления составляет 15 минут.

2.11.2. Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет 15 минут.
2.12. Срок регистрации заявления

2.12.1. Регистрация заявления осуществляется в течение одного рабочего дня со дня поступления заявления в Администрацию.
2.13. Требования к помещениям, 

в которых предоставляется муниципальная услуга

2.13.1. Помещения, предназначенные для предоставления муниципальной услуги, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормам.

2.13.2. Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются информационными стендами. 

Административный регламент, а также нормативные правовые акты, регулирующие отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги, находятся в отделе и предъявляются по требованию заявителя.

2.13.3. Места ожидания и приема заявителей оборудуются системой кондиционирования воздуха, противопожарной системой и средствами пожаротушения, системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации, системой охраны.
2.13.4. Места ожидания и места приема заявителей должны соответствовать комфортным условиям, оборудованы стульями, столами для возможности оформления документов, обеспечиваются канцелярскими принадлежностями.
2.13.5. Центральный вход в здание МФЦ оборудуется вывеской, содержащей информацию о наименовании.

2.13.6. На автомобильных стоянках у здания МФЦ предусматриваются места для парковки автотранспортных средств заявителей, в том числе автотранспортных средств инвалидов.

2.13.7. Помещения должны обеспечивать доступность обращения за предоставлением муниципальной услуги, в том числе для лиц с ограниченными физическими возможностями в соответствии с ст.15 Федерального закона от 24 ноября 1995г. N181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации»
2.14. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

2.14.1. Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются: 

количество взаимодействий заявителя с должностными лицами Администрации при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность;

возможность подачи запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги и выдачи заявителям документов по результатам предоставления муниципальной услуги МФЦ;

возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий;

установление должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги;

установление и соблюдение требований к помещениям, в которых предоставляется услуга;

установление и соблюдение срока предоставления муниципальной услуги, в том числе срока ожидания в очереди при подаче заявления и при получении результата предоставления муниципальной услуги;

количество заявлений, принятых с использованием информационно – телекоммуникационной сети общего пользования, в том числе посредством Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций). 

2.15. Требования, учитывающие особенности 

предоставления муниципальной услуги в многофункциональном 

центре предоставления государственных и муниципальных услуг 

и особенности предоставления муниципальной услуги 

в электронной форме

2.15.1. При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме осуществляются:

предоставление в установленном порядке информации заявителям и обеспечение доступа заявителей к сведениям о муниципальной услуге;

подача заявителем заявления и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и прием таких документов с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций);

получение заявителем сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги;

взаимодействие Администрации с МФЦ при предоставлении муниципальной услуги.

III. Административные процедуры
3.1. Последовательность административных

процедур при предоставлении муниципальной услуги

3.1.1. Предоставление муниципальной услуги включает выполнение следующих административных процедур:

Прием и регистрация заявления от заинтересованного лица и рассмотрение заявления. 

Принятие решения об отнесении земельного участка к землям определенной категории.  

Оформление и выдача документов на земельный участок.

3.1.2. Блок-схема последовательности административных процедур при предоставлении муниципальной услуги приводится в приложении № 1 к настоящему административному регламенту.

3.2. Прием и регистрация заявления от заинтересованного лица и рассмотрение заявления

Основанием для начала предоставления услуги является личное обращение заявителя или его представителя в МФЦ, с заявлением и пакетом документов в соответствии с перечнем, указанным в пункте 2.6. Настоящего Регламента.

Специалист МФЦ, ответственный за прием документов:

устанавливает предмет обращения;

устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность, проверяет полномочия заявителя, в том числе полномочия представителя действовать от его имени, полномочия представителя юридического лица действовать от имени юридического лица;

проверяет наличие всех необходимых документов, исходя из соответствующего перечня документов, представляемых для рассмотрения вопроса об отнесении земельного участка к землям определенной категории;

проверяет представленные документы на соответствие следующим требованиям:

- документы, в установленных законодательством случаях удостоверены, скреплены печатями, имеют надлежащие подписи сторон или определенных законодательством должностных лиц;

- тексты документов написаны разборчиво, наименования юридических лиц - без сокращения, с указанием их мест нахождения;

- фамилии, имена и отчества физических лиц, адреса их мест жительства написаны полностью;

- в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных в них исправлений;

- документы не исполнены карандашом;

- документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;

осуществляет проверку представленных к заявлению копий документов на их соответствие оригиналам и заверяет копии путем проставления штампа уполномоченного органа «копия верна» с указанием фамилии и инициалов специалиста, даты;

оформляет расписку о приеме документов в 2 экземплярах;

готовит в установленных случаях уведомление об отказе в рассмотрении заявления.

Общий максимальный срок приема документов от физических лиц, и их представителей не может превышать 15 минут при приеме документов заявителей на 1 земельный участок. При приеме документов от большего числа заявителей максимальный срок приема документов увеличивается на 5 минут для каждого заявителя.

Если в ходе проверки документов не выявлены основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги, специалист МФЦ направляет пакет документов на главу Кавказского сельского поселения Кавказского района, после резолюции главы документы направляются в Администрацию. 

Специалист Администрации, получивший на рассмотрение документы, по результатам рассмотрения заявления и прилагаемого пакета документов (при наличии), при выявлении представления заявителем неполного пакета документов и (или) противоречивости содержащейся в представленных документах информации, в течение десяти рабочих дней направляет заявителю письменное уведомление, в котором указывает документы, необходимые для рассмотрения заявления. В этом случае рассмотрение заявления приостанавливается до предоставления указанных документов. При их непредставлении в течение месяца со дня получения письменного уведомления заявителем, заявитель уведомляется об отказе в рассмотрении заявления.

Срок регистрации входящих документов в Администрации с момента поступления не может превышать одного рабочего дня. Срок рассмотрения поступивших обращений (заявлений) – не более одного рабочего дня.

3.3. Подготовка необходимых документов для отнесения земельного участка к землям определенной категории.

 Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является регистрация заявления на предоставление муниципальной услуги.

 Прием и регистрация заявления осуществляется  специалистом МФЦ. 

Специалист, ответственный за прием документов, осуществляет предварительную проверку документов заявителя:

на соответствие предоставленных документов перечню, указанному в п. 2.6. настоящего Административного регламента;

проверяет подлинники документов на соответствие нормам действующего законодательства.

сверяет копии предоставленных  документов с подлинниками.

Максимальное время ожидания в очереди при подаче документов не должно превышать 15 минут. Максимальное время приема документов от заявителя и регистрация документов составляет 15 минут.

Специалист  проводит проверку документов на соответствие по форме и содержанию нормам действующего законодательства. 

По результатам проверки специалист отдела определяет основания:

для отказа в рассмотрении заявления о предоставлении услуги;

для подготовки проекта постановления об отнесении земельного участка к землям определенной категории.

В случае если в ходе проверки документов выявлены основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги, специалист в устной форме отказывает в приеме документов.    

Специалист отдела готовит проект постановления об отнесении земельного участка к землям определенной категории, далее производится его согласование.  

  После согласования правильно оформленный проект правового акта с материалами, обосновывающими его издание, с необходимыми пояснениями и заключениями представляется на подпись главе Кавказского сельского поселения Кавказского района.

Подписанные правовые акты главы Кавказского сельского поселения Кавказского района поступают в общий отдел администрации для регистрации, тиражирования, рассылки и хранения.
После получения подписанного Постановления работником результат Услуги передаётся  в МФЦ.

Подлинник после подписания заявителем направляется на хранение в архив Администрации.
В случае приостановки в течение 3-х рабочих дней Администрацией готовится письменное уведомление заявителю с указанием причины приостановки и передаётся в многофункциональный центр.

IV. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1.  Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений осуществляется специалистом Администрации,  ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги. 

4.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения специалистом Администрации, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения работником Администрации положений настоящего Административного регламента, иных правовых актов.

4.3. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается главой Кавказского сельского поселения Кавказского района.

4.4. Сотрудник, уполномоченный на прием заявлений, несет персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка приема документов, сотрудник, уполномоченный на производство по заявлению несет персональную ответственность за проверку документов, определение их подлинности и соответствия установленным требованиям, а также соблюдения сроков выполнения административных действий, входящих в его компетенцию.

4.5. Все должностные лица, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, несут персональную ответственность за выполнение своих обязанностей и соблюдение сроков выполнения административных процедур. 
V. Порядок обжалования действий (бездействий) и решений осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги
5.1.  Досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего.

5.1.1. Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

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

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

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

7) отказ органа, 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.

5.1.2.  Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу.
5.1.3. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.1.4. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.1.5.  Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 

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

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

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.1.7. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.1.6. настоящего регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.1.8. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.».
5.2. Порядок рассмотрения обращения граждан определяется Федеральным законом от 2 мая 2006 г. N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации".

Глава Кавказского сельского поселения

Кавказского района                                                                           О.Г.Мясищева

	
	ПРИЛОЖЕНИЕ №1

к административному регламенту



Блок-схема последовательности административных процедур 

при предоставлении муниципальной услуги 













Глава Кавказского сельского поселения

Кавказского района                                                                              О.Г.Мясищева

	
	ПРИЛОЖЕНИЕ №2

к административному регламенту



Главе Кавказского сельского поселения Кавказского района

 _____________________________

от___________________________

_____________________________

З А Я В Л Е Н И Е 
об отнесении земельного участка к землям определенной категории

Я,_____________________________________________________________________________________,

Ф.И.О.

	проживающий (ая) по адресу:
	

	


дата рождения «___» ______________ 19____ г. гражданство___________________________________

паспорт серии________ номер ___________________, выдан   «       »                                   г.

_______________________________________________________________________________________
(каким органом выдан)
_______________________________________________________________________________________
(номер и дата выдачи свидетельства о регистрации для граждан, зарегистрированных в качестве предпринимателя)

Контактный номер телефона ________________________________

Прошу  отнести земельный участок к землям определенной категории:

_______________________________________________________________________________________
(категорию  земельного участка, площади земельного участка,  об уточнении адреса (местоположения) ______________________________________________________________________________________

расположенного по адресу: _________________________________________, с  видом  использования _______________________________________________________________________________________.

Приложение (опись документов): 

________________________________________________________/ ______________________________/

Ф.И.О.






(подпись заявителя)

"___" ________________20__ г.
Главе Кавказского сельского поселения Кавказского района

_____________________________

от___________________________

_____________________________

З А Я В Л Е Н И Е 
об отнесении земельного участка к землям определенной категории

_______________________________________________________________________________________,
(полное наименование юр.лица, ИНН,ОГРН)
	Находящегося по адресу:
	

	


Контактный номер телефона ________________________________

Прошу  отнести земельный участок к землям определенной категории:

_______________________________________________________________________________________
(категорию  земельного участка, площади земельного участка,  об уточнении адреса (местоположения) ______________________________________________________________________________________

расположенного по адресу: _________________________________________, с  видом  использования _______________________________________________________________________________________.

Приложение (опись документов): 

________________________________________________________/ ______________________________/

Ф.И.О.






(подпись заявителя)

"___" ________________20__ г.
                                                






Прием и регистрация заявления от заинтересованного лица и рассмотрение заявления в МФЦ





Направление пакета документов Администрацию








Рассмотрение поступившего заявления, пакета документов и определение специалиста, ответственного  за исполнение услуги





Все документы в наличии, соответствуют требованиям





да





нет





Подготовка и направление уведомления, при неполном пакете








Подготовка необходимых документов:


рассмотрение заявления и прилагаемого пакета документов;


подготовка, согласование, подписание проекта постановления об отнесении земельного участка к землям определенной категории.








Подготовка и направление письменного отказа в связи с несоответствием документов








Направление результата Услуги в МФЦ








