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ПОСТАНОВЛЕНИЕ
АДМИНИСТРАЦИИ  КАНЕЛОВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

СТАРОМИНСКОГО  РАЙОНА
от  17 мая   2013 года                                                                                  № 55         
ст-ца Канеловская

Об  утверждении административного  регламента  предоставления муниципальной услуги «Выдача справки о наличии у гражданина или членов его семьи земельного участка, используемого для ведения личного подсобного хозяйства, дачного строительства, садоводства, огородничества, и выращенных на нем скота, кроликов, нутрий, птицы, продукции животноводства, растениеводства, цветоводства и пчеловодства как в натуральном, так и в переработанном виде в Канеловском сельском поселении Староминского района 
В соответствии  с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»,  Постановлением Правительства Российской Федерации от 11.11.2005г. № 679 «О порядке разработки утверждения административных регламентов исполнения государственных функций (предоставления государственных услуг)», руководствуясь ст.31 Устава Канеловского сельского поселения Староминского района, п о с т а н о в л я ю:
1. Утвердить Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача справки о  наличии у гражданина или членов его семьи земельного участка, используемого для ведения личного подсобного хозяйства, дачного строительства, садоводства, огородничества, и выращенных на нем скота, кроликов, нутрий, птицы, продукции животноводства, растениеводства, цветоводства и пчеловодства как в натуральном, так и в переработанном виде  в Канеловском сельском поселении Староминского района ». Прилагается.
2. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на главного инспектора  администрации Канеловского сельского поселения Староминского  района Г.П. Бережную. 

3. Постановление вступает в силу со дня его обнародования.
Глава Канеловского сельского поселения 

Старомиснкого района                                                                       Г.Н. Костенко
                                                                        УТВЕРЖДЕН                                    
                                                                постановлением администрации     

                                                    Канеловского сельского поселения                                                            от  «17» мая  2013 года № 55           
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги «Выдача справки о наличии у гражданина или членов его семьи земельного участка, используемого для ведения личного подсобного хозяйства, и выращенных на нем скота, кроликов, нутрий, птицы, продукции животноводства, растениеводства, цветоводства и пчеловодства как в натуральном, так и переработанном виде в в Канеловском сельском поселении Староминского района 
1. Общие положения
1.1. Предмет регулирования административного регламента.
«Выдача справки о наличии у гражданина или членов его семьи земельного участка, используемого для ведения личного подсобного хозяйства, дачного строительства, садоводства, огородничества, и выращенных на нем скота, кроликов, нутрий, птицы, продукции животноводства, растениеводства, цветоводства и пчеловодства как в натуральном, так и в переработанном виде в в Канеловском сельском поселении Староминского района» (далее – административный регламент), устанавливает стандарт и порядок предоставления муниципальной услуги по выдаче справки о наличии у гражданина или членов его семьи земельного участка, используемого для ведения личного подсобного хозяйства, дачного строительства, садоводства, огородничества, и выращенных на нем скота, кроликов, нутрий, птицы, продукции животноводства, растениеводства, цветоводства и пчеловодства как в натуральном, так и в переработанном виде»  в Канеловском сельском поселении Староминского района. 
В настоящем административном регламенте используются следующие термины и определения:
- личное подсобное хозяйство – форма не предпринимательской деятельности по производству и переработке сельскохозяйственной продукции, которая ведется гражданином и членами его семьи на земельном участке, предоставленном для ведения личного подсобного хозяйства.
1.2. Описание заявителей, а также физических и юридических лиц, имеющих право в соответствии с законодательством Российской Федерации либо в силу наделения их заявителями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, полномочиями выступать от их имени при взаимодействии с соответствующими органами исполнительной власти и иными организациями при предоставлении муниципальной услуги.
Заявителями муниципальной услуги (далее - заявители) могут быть любые физические и юридические лица, либо их уполномоченные представители, обратившиеся с запросом о предоставлении муниципальной услуги, выраженным в устной, письменной или электронной форме.
Информация о муниципальной услуге внесена в Реестр муниципальных услуг  Канеловского сельского поселения Староминского района.
1.3. Требования к порядку информирования о порядке предоставления муниципальной услуги.
Муниципальная услуга предоставляется администрацией    Канеловского сельского поселения Староминского района . 
Почтовый адрес: Россия, 353614, Краснодарский край, Староминский район, ст. Канеловская, ул. Ленина,138 
адрес электронной почты: Аdm.Kanelovskay@mail.ru
 График приема получателей муниципальной услуги в администрации Канеловского  сельского  поселения Староминского района 
	Понедельник
	8.00 – 16.00 (перерыв 12.00-13.00)

	Вторник
	8.00 – 16.00 (перерыв 12.00-13.00)

	Среда
	8.00 – 16.00 (перерыв 12.00-13.00)

	Четверг
	8.00  –16.00 (перерыв 12.00-13.00)

	Пятница
	8.00 – 15.00 (перерыв 12.00-13.00)


Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется посредством размещения сведений в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (по электронной почте, по факсу, через сеть Интернет), на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) Краснодарского края, а также информационных стендах, в ходе личного приема граждан и публикаций в средствах массовой информации.

Информирование граждан о порядке исполнения муниципальной услуги и о ходе исполнения муниципальной услуги осуществляется в виде индивидуального или публичного информирования.

Основными требованиями к информированию об исполнении муниципальной услуги являются:

- достоверность предоставляемой информации;

- четкость в изложении информации;

- полнота информирования;

- наглядность форм предоставляемой информации;

- удобство и доступность получения информации;

- оперативность предоставления информации.

Информирование граждан производится в ходе письменного или устного информирования.

Публичное информирование граждан о порядке исполнения муниципальной услуги осуществляется посредством:

а) привлечения средств массовой информации;

б) размещения на официальном Интернет - сайте Канеловского сельского поселения;

в) непосредственного размещения на информационном стенде поселения.

На информационном стенде, а также на официальном Интернет-сайте Канеловского сельского поселения размещается следующая информация:

-извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, регулирующих вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги;

-режим работы администрации Канеловского сельского поселения;

-информация о размещении нормативных правовых актов на официальном Интернет-сайте администрации Канеловского сельского поселения;

-описание процедуры исполнения муниципальной услуги в текстовом виде и в виде блок-схемы (приложение № 2 к настоящему Административному регламенту);

-порядок обжалования решений, действий или бездействия должностных лиц, исполняющих муниципальную услугу.

На стендах также размещаются следующие образцы документов и рекомендации по их заполнению:

Индивидуальное информирование заявителей о порядке исполнения муниципальной услуги осуществляется посредством:

- непосредственно на личном приеме заявителя специалистом, осуществляющим предоставление муниципальной услуги;

- по письменным обращениям в администрацию Канеловского сельского поселения;

- использования средств телефонной/факсимильной связи;

Звонки по вопросам исполнения муниципальной услуги принимаются в часы работы специалиста, ответственного за исполнение муниципальной услуги. Консультации предоставляются по следующим вопросам:

- о порядке и стоимости предоставления муниципальной услуги;

-о перечне необходимых для предоставления муниципальной услуги документов, требуемых от заявителей, способах их получения заявителями и порядке их представления;

-о времени приема документов;

-о сроках исполнения муниципальной услуги;

-о порядке обжалования решений, действий (бездействия) должностных лиц, исполняющих муниципальную услугу.

- использованием электронной почты;

В случае если обратившийся гражданин не удовлетворен предоставленной информацией, специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, предлагает гражданину письменно обратиться по интересующим его вопросам.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
         2.1.Наименование муниципальной услуги.
«Выдача справки о наличии у гражданина или членов его семьи земельного участка, используемого для ведения личного подсобного хозяйства, дачного строительства, садоводства, огородничества, и выращенных на нем скота, кроликов, нутрий, птицы, продукции животноводства, растениеводства, цветоводства и пчеловодства, как в натуральном, так и в переработанном виде» в Канеловском сельском поселении Староминского района  (далее – муниципальная услуга).
2.2. Наименование органа администрации Канеловскогог сельского поселения ,предоставляющего муниципальную услугу.
Орган, предоставляющий муниципальную услугу: Администрация Канеловского сельского поселения Староминского района. 
  2.3.Результат предоставления муниципальной услуги.
- выдача справки о наличии у гражданина или членов его семьи земельного участка, используемого для ведения личного подсобного хозяйства, дачного строительства, садоводства, огородничества, и выращенных на нем скота, кроликов, нутрий, птицы, продукции животноводства, растениеводства, цветоводства и пчеловодства, как в натуральном, так и в переработанном виде» в Канеловском сельском поселении Староминского района; 
- отказ в выдаче справки.
2.4.Срок предоставления муниципальной услуги, в том числе с учетом необходимости обращения в организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, срок приостановления предоставления муниципальной услуги, срок выдачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги. 
- общий срок предоставления муниципальной услуги составляет не более  14 рабочих дней со дня регистрации письменного обращения; 

- прием одного заявителя для подачи документов  не более 15 минут; прием заявителей  ведется без предварительной записи;
- выезд на место для установления факта использования земельного участка для ведения личного подсобного хозяйства – 1 рабочий день;
- рассмотрение представленных заявителем документов и принятие решения о выдаче справки о наличии у гражданина или членов его семьи земельного участка, используемого для ведения личного подсобного хозяйства, дачного строительства, садоводства, огородничества, и выращенных на нем скота, кроликов, нутрий, птицы, продукции животноводства, растениеводства, цветоводства и пчеловодства как в натуральном, так и в переработанном виде в Канеловском сельском поселении или об отказе в её выдаче - 3 рабочих дня. 

- подготовка проекта справки – 1 рабочий день;
- подписание решения руководителем – 1 рабочий день; 
- специалист администрации  сельского поселения в течение 2 рабочих дней со дня принятия решения выдает или направляет по адресу, указанному в заявлении, заявителю документ, подтверждающий принятие такого решения.
2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги, предусматривающие перечень нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих предоставление муниципальной услуги. 
· Конституцией Российской Федерации («Собрание законодательства РФ», 26.01.2009г., № 4, ст. 445);
· Федеральным законом от 02.05.2006г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» («Собрание законодательства РФ», 08.05.2006г., № 19, ст. 2060);
· Федеральным законом от 07.07.2003 № 112-ФЗ (ред. от 30.12.2008) «О личном подсобном хозяйстве» 
· Налоговым кодексом Российской Федерации (часть вторая) от 05.08.2000 № 117-ФЗ (пункт 13 статьи 217);
· Настоящим административным регламентом.
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги с разделением на документы и информацию, которые заявитель должен представить самостоятельно, и документы, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе, так как они подлежат представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия. 
Для предоставления муниципальной услуги предусмотрен следующий перечень документов: 

· Заявление о выдаче справки о наличии у гражданина или членов его семьи земельного участка, используемого для ведения личного подсобного хозяйства, дачного строительства, садоводства, огородничества, и выращенных на нем скота, кроликов, нутрий, птицы, продукции животноводства, растениеводства, цветоводства и пчеловодства, как в натуральном, так и в переработанном виде в Канеловском   сельском поселении. (Приложение № 1).

· Документ, удостоверяющий личность заявителя, либо документ, удостоверяющий личность представителя физического лица.

· Нотариально удостоверенная доверенность, подтверждающая полномочия представителя физического лица (в случае если заявителем выступает представитель физического лица).

· Документ, подтверждающий право собственности на земельный участок, предоставленный для ведения личного подсобного хозяйства.
2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
Оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги законодательством не предусмотрено.
2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа или приостановления в предоставлении муниципальной услуги. 
    2.8.1. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги:
-в представленных документах имеются подчистки либо приписки или иные исправления, документы исполненные карандашом, а также документы с повреждениями, не позволяющими однозначно истолковать их содержание;

- предоставлен не полный пакет документов;

- заявителем представлено заявление о приостановлении услуги.

2.8.2. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

- в письменном обращении не указаны фамилия гражданина, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ. При этом ответ на обращение не дается;

- в заявлении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи. Орган местного самоуправления вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить гражданину, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом;

- заявление не поддается прочтению. В этом случае ответ на обращение не дается и оно не подлежит направлению на рассмотрение, о чем в течение семи дней со дня регистрации обращения сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;

- в заявлении содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями. При этом орган местного самоуправления  вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с гражданином по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в один и тот же орган местного самоуправления. О данном решении уведомляется гражданин, направивший обращение;

- если в ответе по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, гражданину, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений;

- отсутствие документов, предусмотренных подразделом 2.6 настоящего Административного регламента;

В случае, если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, гражданин вправе вновь направить обращение в орган местного самоуправления или соответствующему должностному лицу.
2.9. 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.
   2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления государственной или муниципальной услуги.
Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления государственной или муниципальной услуги составляет 30 мин. При этом должен быть обеспечен прием всех лиц, обратившихся не позднее, чем за 30 минут до времени окончания приема. 
2.11. Требования к помещениям, в котором предоставляется услуга.
Здание, в котором размещается администрация   сельского поселения (далее - здание), должно располагаться в пешеходной доступности от остановок общественного транспорта. Входы в здание оборудуются пандусами, расширенными проходами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов, включая инвалидов, использующих кресла-коляски.
На территории, прилегающей к зданию, располагается автостоянка для парковки автомобилей. Доступ к парковочным местам является бесплатным.

В здании предусматривается оборудование доступных мест общественного пользования (туалетов).
Помещения, в которых предоставляется услуга, должны соответствовать Санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы» СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03, введенным в действие постановлением Главного государственного санитарного врача РФ от 03.06.2003 № 118. Помещения оборудуются противопожарной системой и средствами пожаротушения; системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации; системой охраны.

Помещение для непосредственного взаимодействия специалиста администрации городского поселения с заявителями должно быть организовано в виде отдельного кабинета. Кабинет приема заявителей должен быть оборудован информационной табличкой с указанием номера кабинета; фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего предоставление услуги. Рабочее место специалиста должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных.
2.12. Требование к местам ожидания и местам для заполнения запросов о предоставлении услуги.
Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы должностных лиц. Места ожидания в очереди на предоставление или получение документов оборудуются стульями, кресельными секциями, скамьями. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее 5 мест.

Места для заполнения документов оборудуются стульями, столами (стойками) и обеспечиваются образцами заполнения документов, бланками заявлений и канцелярскими принадлежностями.
2.13. Требование к местам информирования и информационным материалам.
Места информирования, расположенные в здании и предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются информационными стендами, стульями и столами для возможности оформления документов, канцелярскими принадлежностями. 
В здании устанавливается информационный стенд, на котором содержится следующая информация:
 график работы (часы приема), контактный телефон (телефон для справок), адрес официального Интернет-сайта администрации  Канеловского   сельского поселения с указанием раздела и электронной почты;
 порядок предоставления муниципальной услуги (в текстовом виде);
 перечень, формы документов для заполнения, образцы заполнения документов;
 основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;
 порядок обжалования решений, действий или бездействия органов, предоставляющих муниципальную услугу, их должностных лиц и специалистов;

· перечень нормативных правовых актов, регулирующих деятельность по предоставлению муниципальной услуги.
2.14. Показатели доступности и качества муниципальных услуг.
Показатели доступности предоставления муниципальной услуги:

-открытый для заявителей и других лиц доступ к информации о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги, порядке обжалования действий (бездействия) должностных лиц;

- соблюдение стандарта предоставления муниципальной услуги.

Показатели качества предоставления муниципальной услуги:

- доля заявителей, удовлетворенных качеством процесса предоставления муниципальной услуги;

- количество жалоб на качество предоставления услуги от общего числа заявителей.
2.15. Порядок получения консультаций по процедуре предоставления муниципальной услуги и сведений о порядке прохождения муниципальной услуги.
2.15.1.Консультации по порядку, срокам, процедурам предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистом администрации   сельского  поселения, ответственным за предоставление муниципальной услуги, на личном приеме, по телефону, по письменным обращениям заявителей, включая обращения по электронной почте.

Консультации предоставляются по следующим вопросам:
 перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
 время приема и выдачи документов;
 срок рассмотрения документов;
 порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги. 
При личном обращении заявителя специалист администрации   сельского поселения принимает все необходимые меры для полного и оперативного ответа на поставленные вопросы, в том числе с привлечением других должностных лиц.

В том случае, если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист  администрации  сельского  поселения может предложить заинтересованным лицам обратиться за необходимой информацией в письменном виде. либо назначить другое удобное для заинтересованных лиц время для получения информации. Время ожидания заинтересованного лица при индивидуальном устном консультировании не может превышать 30 минут.

Индивидуальное устное консультирование каждого заинтересованного лица проводится не более 10 минут.

Звонки заявителей принимаются в соответствии с графиком работы специалиста администрации  поселения. 

При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалист подробно, в вежливой форме информирует получателей по вопросам предоставления муниципальной услуги. Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о наименовании администрации   сельского поселения, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок. Время разговора не должно превышать 10 минут. 

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

При получении обращения по почте, электронной почте, срок ответа по обращению не должен превышать 30 дней с момента регистрации такого обращения. Указанный срок может быть продлен по решению главы администрации  сельского поселения в случаях и порядке, предусмотренных пунктом 2 статьи 12 Федерального закона от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется бесплатно.

2.15.2. В любое время с момента приема заявления и документов заявитель имеет право на получение сведений о прохождении муниципальной услуги. Для получения сведений заявителем указываются (называются) дата подачи или регистрации заявления и его регистрационный номер. 

Информирование получателей о ходе исполнения муниципальной услуги осуществляется специалистами администрации   сельского поселения при личном обращении, по телефону, по письменным обращениям заявителей, включая обращения по электронной почте.

Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе (в процессе выполнения какой административной процедуры) муниципальной услуги находится представленный им пакет документов.

Информация о порядке прохождения муниципальной услуги предоставляется бесплатно.
2.16. Показателями оценки доступности муниципальной услуги являются:
- транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;

- обеспечение беспрепятственного доступа лиц с ограниченными возможностями передвижения к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга;

- обеспечение возможности направления запроса в администрацию  сельского поселения по электронной почте;

- размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги в едином портале государственных и муниципальных услуг;

- обеспечение предоставления муниципальной услуги с использованием возможностей Портала государственных и муниципальных услуг Краснодарского края;

- размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном Интернет-сайте администрации Канеловского  сельского поселения.

Показателями оценки качества предоставления муниципальной услуги являются:

· соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;

· соблюдение сроков ожидания в очереди при предоставлении муниципальной услуги;

· отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на решения или действия (бездействие), принятые или осуществленные при предоставлении муниципальной услуги.
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. Исчерпывающий перечень административных процедур - логически обособленных последовательностей административных действий при предоставлении муниципальной услуги, имеющих конечный результат, отличающихся друг от друга перечнем входящих документов, административными действиями и выделяемых в рамках предоставления муниципальной услуги.
1.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
- прием заявления и представленных документов;

- рассмотрение заявления и представленных документов;

- принятие решения о выдаче или об отказе в выдаче справки о наличии у гражданина или членов его семьи земельного участка, используемого для ведения личного подсобного хозяйства, дачного строительства, садоводства, огородничества, и выращенных на нем скота, кроликов, нутрий, птицы, продукции животноводства, растениеводства, цветоводства и пчеловодства, как в натуральном, так и в переработанном виде в Канеловском сельском поселении Староминского района;

- регистрация и выдача справки о наличии у гражданина или членов его семьи земельного участка, используемого для ведения личного подсобного хозяйства, дачного строительства, садоводства, огородничества, и выращенных на нем скота, кроликов, нутрий, птицы, продукции животноводства, растениеводства, цветоводства и пчеловодства, как в натуральном, так и в переработанном виде в Канеловском сельском поселении Староминского района.(решения об отказе в выдаче справки).

Блок-схема порядка предоставления муниципальной услуги представлена в приложении № 2.
3.2. Административная процедура - прием и регистрация заявления   и представленных документов.
3.2.1. Основанием для начала исполнения муниципальной услуги является обращение заявителя (подача заявления) в администрацию   сельского поселения с комплектом документов, указанных в пункте 2.6 настоящего административного регламента.

3.2.2. Специалист администрации сельского поселения, ответственный за прием документов:

3.2.2.1. В случае личного обращения заявителя устанавливает предмет обращения, устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность.

3.2.2.2. Проверяет наличие всех необходимых документов, исходя из соответствующего перечня (перечней) документов, представляемых для оказания муниципальной услуги.

3.2.2.3. Проверяет соответствие представленных документов, удостоверяясь в том, что:
 в заявлении и приложенных документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных в них исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание;
 документы в установленных законодательством случаях нотариально 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;
 документы не исполнены карандашом.

3.2.2.4. При отсутствии у заявителя заполненного заявления или неправильном его заполнении оказывает содействие в его заполнении (заполняет самостоятельно в программно-техническом комплексе (с последующим представлением на подпись заявителю) или помогает заявителю собственноручно заполнить заявление).

3.2.2.5. При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов указанным требованиям, уведомляет заявителя о наличии препятствий для дальнейшего приёма, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению.

3.2.2.6. Регистрирует поступившее заявление в журнале регистрации.

3.2.2.7.Формирует дело принятых документов по результатам административной процедуры по приему документов и передает его в порядке делопроизводства для рассмотрения заявления и представленных документов.

3.2.3. Максимальный срок выполнения действия составляет 30 минут на каждого заявителя.
3.3. Рассмотрение заявления и представленных документов.
3.3.1. Специалист администрации сельского поселения осуществляет проверку представленных документов:

3.3.1.1. На наличие необходимых документов согласно указанному перечню (пункт 2.5 настоящего административного регламента).

3.3.1.2. На соответствие приложенных к заявлению документов нормативным правовым актам Российской Федерации, Краснодарского края, Канеловского сельского поселения (срок действия; наличие записи об органе, выдавшем документ, даты выдачи, подписи и фамилии должностного лица, оттиски печатей).

3.3.2. По результатам проверки в случае установления факта использования гражданином земельного участка для ведения личного подсобного хозяйства специалист администрации городского поселения, ответственный за принятие решения, готовит справку о наличии у гражданина или членов его семьи земельного участка, используемого для ведения личного подсобного хозяйства, дачного строительства, садоводства, огородничества, и выращенных на нем скота, кроликов, нутрий, птицы, продукции животноводства, растениеводства, цветоводства и пчеловодства как в натуральном, так и в переработанном виде в Канеловском сельском поселении Староминского района, а в случае оснований для отказа - письмо об отказе в выдаче справки.

Справка составляется в одном экземпляре, который является подлинным. Он подписывается, должностным лицом, ответственным за выдачу справки, и заверяется печатью администрации   сельского поселения.
3.3.3. Рассмотрение представленных заявителем заявления и документов, подготовка справки (проекта решения об отказе в выдаче справки) о наличии у гражданина или членов его семьи земельного участка, используемого для ведения личного подсобного хозяйства, дачного строительства, садоводства, огородничества, и выращенных на нем скота, кроликов, нутрий, птицы, продукции животноводства, растениеводства, цветоводства и пчеловодства как в натуральном, так и в переработанном виде» в Канеловском сельском поселении Староминского района не может превышать 3 календарных дня с момента регистрации заявления и полного комплекта документов.
3.4. Регистрация и выдача справки о наличии у гражданина или членов его семьи земельного участка, используемого для ведения личного подсобного хозяйства, дачного строительства, садоводства, огородничества, и выращенных на нем скота, кроликов, нутрий, птицы, продукции животноводства, растениеводства, цветоводства и пчеловодства как в натуральном, так и в переработанном виде в Канеловском сельском поселении Староминского района (решения об отказе в выдаче справки).
3.4.1. Специалист администрации   сельского поселения, ответственный за выдачу справки о наличии у гражданина или членов его семьи земельного участка, используемого для ведения личного подсобного хозяйства, дачного строительства, садоводства, огородничества, и выращенных на нем скота, кроликов, нутрий, птицы, продукции животноводства, растениеводства, цветоводства и пчеловодства как в натуральном, так и в переработанном виде» в Канеловском сельском поселении Староминского района, регистрирует выдаваемые справки (решения об отказе в выдаче справки) в журнале регистрации [и автоматизированной базе данных].

3.4.2. Специалист администрации сельского поселения, ответственный за выдачу справок о наличии у гражданина или членов его семьи земельного участка, используемого для ведения личного подсобного хозяйства, дачного строительства, садоводства, огородничества, и выращенных на нем скота, кроликов, нутрий, птицы, продукции животноводства, растениеводства, цветоводства и пчеловодства как в натуральном, так и в переработанном виде в Канеловском сельском поселении Староминского района, уведомляет заявителя о решении в 2-дневный срок со дня подготовки справки (решения об отказе в выдаче справки).

3.4.3. Справки о наличии у гражданина или членов его семьи земельного участка, используемого для ведения личного подсобного хозяйства, дачного строительства, садоводства, огородничества, и выращенных на нем скота, кроликов, нутрий, птицы, продукции животноводства, растениеводства, цветоводства и пчеловодства как в натуральном, так и в переработанном виде в Канеловском сельском поселении Староминского района (решения об отказе в выдаче справки) выдаются заявителю по предъявлении документа, удостоверяющего личность, под личную подпись. 

3.4.4. Время выдачи заявителю решения не должно превышать 10 минут.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Порядок осуществления контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений. 
Текущий контроль за исполнением положений настоящего административного регламента осуществляется главой администрации  сельского поселения или уполномоченными им должностными лицами.

Перечень должностных лиц, осуществляющих контроль, и периодичность осуществления контроля устанавливается распоряжением администрации сельского поселения.
Должностное лицо, осуществляя контроль, вправе:
 контролировать соблюдение порядка и условий предоставления муниципальной услуги;
 в случае выявления нарушений требований настоящего административного регламента требовать устранение таких нарушений, давать письменные предписания, обязательные для исполнения;
 назначать уполномоченных для постоянного наблюдения за предоставлением муниципальной услуги;
 запрашивать и получать в  недельный срок необходимые документы и другую информацию, связанные с осуществлением муниципальной услуги.
Плановые и внеплановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются должностными лицами в соответствии с распоряжением администрации   сельского поселения, но не реже одного раза в квартал.
   4.2. Ответственность должностных лиц органов администрации  за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги.
    По результатам проведения проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги в случае выявления нарушений виновные лица привлекаются к дисциплинарной ответственности в соответствии с действующим законодательством. 
4.3. Положения, характеризующие требования к формам контроля за предоставлением муниципальной услуги со стороны граждан, их объединений и организаций.
Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны граждан, их объединений и организаций осуществляется с использованием соответствующей информации, размещенной на официальном сайте муниципального образования, а также в порядке и формах, установленных законодательством Российской Федерации.
5.  Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, государственных или муниципальных служащих
5.1. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы.
5.1.1. 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.

5.1.2. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта муниципального образования, 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.

5.1.3. 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.

5.1.4. 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. Правительство Российской Федерации вправе установить случаи, при которых срок рассмотрения жалобы может быть сокращен.

5.1.5. 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.

5.1.6. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в подпункте 5.1.5 настоящего пункта, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.1.7. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с подпунктом 5.1.1 настоящего пункта, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

Потребители результатов предоставления Муниципальной услуги вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления услуги, действия или бездействие должностных лиц, ответственных или уполномоченных работников, работников, участвующих в предоставлении услуги, в досудебном  порядке с устным или письменным обращением в адрес:
главы администрации   сельского поселения   Костенко Григория Николаевича; телефон: (886153)  5-23-45; 
почтовый адрес: Россия, 353614, Краснодарский край, Староминский район, ст. Канеловская, ул. Ленина,138 

адрес электронной почты: Аdm.Kanelovskay@mail.ru
Заявитель имеет право обжаловать действия (бездействие) и решения специалистов (в том числе должностных лиц), осуществляемые и принимаемые при предоставлении государственной услуги, в суде в порядке, предусмотренном законодательством Российской Федерации.

Обращение заявителя в порядке досудебного (внесудебного) обжалования не является препятствием или условием для его обращения в суд по тем же вопросам и основаниям.

- В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с частью 1 статьи Федерального закона от 27.07.2010г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

5.2. Информация для заинтересованных лиц об их праве на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги.
Заявитель может обратиться с жалобой 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.

5.3. Информация о праве заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы (претензии).
Заинтересованное лицо имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.
Приложение № 1

ФОРМА ЗАЯВЛЕНИЯ НА ПОЛУЧЕНИЕ СПРАВКИ О НАЛИЧИИ У ГРАЖДАНИНА ИЛИ ЧЛЕНОВ ЕГО СЕМЬИ ЗЕМЕЛЬНОГО УЧАСТКА, ИСПОЛЬЗУЕМОГО ДЛЯ ВЕДЕНИЯ ЛИЧНОГО ПОДСОБНОГО ХОЗЯЙСТВА, И ВЫРАЩЕННЫХ НА НЕМ СКОТА, КРОЛИКОВ, НУТРИЙ, ПТИЦЫ, ПРОДУКЦИИ ЖИВОТНОВОДСТВА, РАСТЕНИЕВОДСТВА, ЦВЕТОВОДСТВА И ПЧЕЛОВОДСТВА,

 КАК В НАТУРАЛЬНОМ, ТАК И В ПЕРЕРАБОТАННОМ ВИДЕ
В КАНЕЛОВСКОМ СЕЛЬСКОМ ПОСЕЛЕНИИ СТАРОМИНСКОГО РАЙОНА


В администрацию Канеловского сельского

поселения

от ____________________________________

______________________________________
______________________________________

проживающего _________________________

______________________________________

______________________________________
телефон _______________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ.


Прошу выдать справку о наличии земельного участка, используемого для ведения личного подсобного хозяйства, и выращенных на нем скота, кроликов, нутрий, птицы, продукции животноводства, растениеводства, цветоводства и пчеловодства как натуральном, так и переработанном виде 

для _____________________________________________________________________

________________________________________________________________________

________________________________________________________________________

[Дата] 
[Подпись][Фамилия, инициалы]
Приложение № 2
БЛОК-СХЕМА ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
ВЫДАЧА СПРАВКИ О НАЛИЧИИ У ГРАЖДАНИНА ИЛИ ЧЛЕНОВ ЕГО СЕМЬИ ЗЕМЕЛЬНОГО УЧАСТКА, ИСПОЛЬЗУЕМОГО ДЛЯ ВЕДЕНИЯ ЛИЧНОГО ПОДСОБНОГО ХОЗЯЙСТВА, И ВЫРАЩЕННЫХ НА НЕМ СКОТА, КРОЛИКОВ, НУТРИЙ, ПТИЦЫ, ПРОДУКЦИИ ЖИВОТНОВОДСТВА, РАСТЕНИЕВОДСТВА, ЦВЕТОВОДСТВА И ПЧЕЛОВОДСТВА,  КАК В НАТУРАЛЬНОМ, ТАК И В ПЕРЕРАБОТАННОМ ВИДЕ В КАНЕЛОВСКОМ СЕЛЬСКОМ ПОСЕЛЕНИИ СТАРОМИНСКОГО РАЙОНА































ЛИСТ СОГЛАСОВАНИЯ
на проект постановления администрации Канеловского сельского 

поселения Староминского района от 17 «мая» 2013  года № 55
«Об  утверждении административного  регламента  предоставления муниципальной услуги «Выдача справки о наличии у гражданина или членов его семьи земельного участка, используемого для ведения личного подсобного хозяйства, дачного строительства, садоводства, огородничества, и выращенных на нем скота, кроликов, нутрий, птицы, продукции животноводства, растениеводства, цветоводства и пчеловодства как в натуральном, так и в переработанном виде в Канеловском сельском поселении Староминского района»
Проект внесен: 
Глава Канеловского сельского поселения

Староминского района                                                                            Г.Н.Костенко
Проект подготовлен:
Специалист 2 категории  (юрист) администрации 

Канеловского сельского поселения 

Староминского района                                                                         Я.В.Романенко
Проект согласован:
	
	

	Специалист 1 категории  администрации 

Канеловского сельского поселения 

Староминского района
	      Л.А.Левченко
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Проверка на наличие необходимых документов


и отсутствие повреждений, исправлений. 


Регистрация заявления в журнале регистрации





Рассмотрение справки (письма об отказе) 


руководителем Управления





Рассмотрение документов 


на наличие оснований для отказа





Предоставление недостающих документов, устранение недостатков





Корректировка справки 


(проекта решения)





Регистрация  исходящего документа





Наличие оснований


 для отказа (п.3.2.2.5)





Прием и регистрация заявления





Формирование дела принятых документов. 








Наличие оснований


 для отказа (п.2.6)





Подписание справки (проекта решения)





Подготовка справки о наличии у гражданина земельного участка








Подготовка письма об отказе в предоставлении справки





Выдача (направление адресату) справки (решения об отказе) заявителю








Подача заявления заявителем с комплектом документов 











