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I. Общие положения

1.1. Административный регламент по предоставлению Муниципальной услуги «Внесение изменений в муниципальные правовые акты, регулирующие предоставление земельных участков на территории муниципального образования Староминский район» (далее – Административный регламент), разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для получателей Муниципальной услуги по «Внесение изменений в муниципальные правовые акты, регулирующие предоставление земельных участков на территории муниципального образования Староминский район» (далее – Муниципальная услуга) и определяет сроки и последовательность действий (административные процедуры) при предоставлении Муниципальной услуги.
1.2. Заявителями в соответствии с настоящим Административным регламентом являются: 
- граждане Российской Федерации (далее – Граждане);
- иностранные граждане и лица без гражданства;
- российские и иностранные юридические лица.
От имени гражданина с заявлением о предоставлении Муниципальной услуги имеют право обратиться его законные представители.
От имени юридических лиц заявления о предоставлении Муниципальной услуги могут подавать лица, действующие в соответствии с законом, иными правовыми актами и учредительными документами, без доверенности; представители в силу полномочий, основанных на доверенности или договоре. В предусмотренных законом случаях от имени юридического лица могут действовать его участники.
Иностранные граждане и лица без гражданства не могут быть получателями муниципальной услуги, если иное не предусмотрено международными договорами Российской Федерации и (или) федеральным законодательством.
1.3. Предоставление муниципальной услуги осуществляет администрация муниципального образования Староминский район (далее - Администрация). 
Место нахождения: Краснодарский край, Староминский район, станица Староминская, улица Красная, 13.
Почтовый адрес для направления заявлений и обращений в адрес Администрации: Краснодарский край, Староминский район, станица Староминская, улица Красная, 13.
Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляют:
- управление имущественных отношений администрации муниципального образования Староминский район;
- муниципальное казенное учреждение «Староминский районный многофункциональный центр по предоставлению государственных и муниципальных услуг».
Заявители могут получить информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги:
по телефонам: 8(861)53 4-31-27, 8(861)53 4-31-29; 8(861)53 5-70-96;
на информационных стендах;
при личном обращении,
а также в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» на официальном сайте Администрации - www.adm.starominska.ru и на сайте МКУ «МФЦ» - starmin.e-mfc.ru.
Часы работы управления имущественных отношений администрации муниципального образования Староминский район: с 8.00ч - 17.00ч, перерыв с 12.00ч – 13.00ч.
Часы работы МКУ «МФЦ»: понедельник - пятница, с 08-00 до 17-00 перерыв с 12.30 до 13.30, суббота с 08.00 до 13.00 без перерыва.
Часы приема в управлении имущественных отношений администрации муниципального образования Староминский район: с 8.30ч - 16.00ч, перерыв с 12.00ч – 13.00ч.

II. Стандарт предоставления Муниципальной услуги

2.1. Наименование Муниципальной услуги: «Внесение изменений в муниципальные правовые акты, регулирующие предоставление земельных участков на территории муниципального образования Староминский район».
2.2. Наименование органа, предоставляющего Муниципальную услугу. 
Муниципальная услуга предоставляется администрацией муниципального образования Староминский район, непосредственно Управлением имущественных отношений администрации муниципального образования Староминский район (далее – Управление).
При предоставлении Муниципальной услуги также принимают участие в качестве источников получения документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги или источников предоставления информации для проверки сведений, предоставляемых заявителями, следующие органы и учреждения:
- архивный отдел управления делами администрации муниципального образования Староминский район;
- отдел делопроизводства управления делами администрации муниципального образования Староминский район;
2.3. Результат предоставления Муниципальной услуги.
Конечным результатом предоставления Муниципальной услуги является:
- получение заявителем постановления администрации муниципального образования Староминский район о внесении изменений в муниципальные правовые акты, регулирующие предоставление земельных участков на территории муниципального образования Староминский район (в том числе уточнение местоположения, категории земельных участков, видов разрешенного использования земельных участков);
- передача постановлений уполномоченным лицом от администрации муниципального образования Староминский район в орган кадастрового учета для внесения изменения характеристик земельного участка;
- получение заявителем по результатам предоставления муниципальной услуги письменного отказа о внесение изменений в муниципальные правовые акты, регулирующие предоставление земельных участков на территории муниципального образования Староминский район.
2.4. Срок предоставления Муниципальной услуги.
Срок предоставления Муниципальной услуги не должен превышать 35 дней.
- рассматривается заявление в течение 30 дней со дня его регистрации, согласно статьи 12 Федерального закона от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращения граждан Российской Федерации»;
- не более пяти рабочих дней передача постановления в орган кадастрового учета для внесения изменения характеристик земельного участка, согласно статьи 8 Федерального закона от 24 июля 2007 года                    № 221-ФЗ «О государственном кадастре недвижимости».
2.5. Правовые основания для предоставления Муниципальной услуги.
Предоставление Муниципальной услуги, осуществляются в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:
- Земельным кодексом Российской Федерации от 25.10.2001 № 136-ФЗ;
- Уставом муниципального образования Староминский район;
- Федеральный закон от 24 июля 2007 года № 221-ФЗ «О государственном кадастре недвижимости»;
- Законом Краснодарского края от 5 ноября 2002 года № 532-КЗ «Об основах регулирования земельных отношений в Краснодарском крае»;
- Федеральным законом «О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации» от 25 октября 2001 года № 137-ФЗ;
- Приказом Министерства экономического развития РФ от 13 сентября 2011 года № 475 «Об утверждении перечня документов, необходимых для приобретения прав на земельный участок»;
- иными нормативно правовыми актами Российской Федерации Краснодарского края, органов местного самоуправления Староминский район.
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления Муниципальной услуги, а также документов, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов.
С 01 июля 2012 года:
- представляются документы или сведения необходимые для предоставления Муниципальной услуги;
- запрещено требовать от заявителя осуществление действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы и организации;
- не могут быть затребованы у заявителя, документы или сведения указанные в подпунктах 2, 4, 5, 6, 7 (документы находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов) раздела 1 пункта 2.6, при этом заявитель вправе их представить вместе с заявлением.
1. Для получения Муниципальной услуги необходимо предоставить:
      1) заявление о внесения изменений в муниципальные правовые акты (в том числе уточнение местоположения, категории земельных участков, видов разрешенного использования земельных участков) (1 экземпляр подлинный);
      2) документ, удостоверяющий личность заявителя (заявителей), являющегося физическим лицом, либо личность представителя физического или юридического лица (1 экземпляр копия);
      3) документ, удостоверяющий права (полномочия) представителя физического или юридического лица, если с заявлением обращается представитель заявителя (заявителей) (1 экземпляр копий);
      4) кадастровый паспорт на земельный участок или схему расположения земельного участка на кадастровом плане территории (1 экземпляр копий);
      5) правоустанавливающие и правоудостоверяющие документы на земельный участок и объекты недвижимости (1 экземпляр копий).
2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги.
Основаниями для отказа в приеме документов являются:
- отсутствие одного из документов, указанных в пункте 2.6 к Административному регламенту, кроме тех документов, которые могут быть изготовлены органами и организациями, участвующими в процесс оказания муниципальных услуг;
- несоответствие хотя бы одного из документов, указанных в пункте 2.6, по форме или содержанию требованиям действующего законодательства, а также содержание в документе неоговоренных приписок и исправлений, кроме случаев, когда допущенные нарушения могут быть устранены органами и организациями, участвующими в процессе оказания муниципальных услуг;
- обращение за получением Муниципальной услуги ненадлежащего лица;
- представителем не представлена оформленная в установленном порядке доверенность на осуществление действий.
О наличии оснований для отказа в приеме документов заявителю устно информирует специалист при приеме документов.
2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении Муниципальной услуги.
В предоставлении Муниципальной услуги отказывается в следующих случаях:
-  отсутствие кадастрового номера на испрашиваемый земельный участок;
- если в акте, устанавливающих или удостоверяющих право гражданина, юридического лица на земельный участок, предоставленный ему для ведения личного подсобного, дачного хозяйства, огородничества, садоводства, индивидуального гаражного или индивидуального жилищного строительства, сельскохозяйственного производства, отсутствуют сведения об уникальных характеристик объекта недвижимости, позволяющие однозначно выделить его из других земельных участков, за исключением характеристики – категории земель.
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.
Необходимыми и обязательными услугами при предоставлении муниципальной услуги являются:
- получение документа, удостоверяющего права (полномочия) представителя физического или юридического лица, если с заявлением обращается представитель заявителя (заявителей).
Документы, выдаваемые организациями, участвующими в предоставлении Муниципальной услуги: постановление администрации МО Староминский район.
2.10. 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.
Предоставление необходимых и обязательных услуг при предоставлении муниципальной услуги, которые являются необходимыми и обязательными при предоставлении муниципальной услуги, осуществляется за счет средств заявителя.
2.11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении Муниципальной услуги и при получении результата предоставления Муниципальной услуги.
Максимальное время ожидания в очереди при подаче документов для предоставления Муниципальной услуги не должно превышать 30 минут.
Максимальное время ожидания в очереди при получении результата предоставления Муниципальной услуги не должно превышать 30 минут.
2.12. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении Муниципальной услуги.
Общий максимальный срок регистрации запроса не может превышать 30 минут при приеме документов на внесение изменений в муниципальные правовые акты, регулирующие земельные правоотношения на территории муниципального образования Староминский район одного земельного участка. 
При приеме документов на внесения изменения большего количества характеристик земельного участка максимальный срок регистрации запроса увеличивается на 15 минут для каждого земельного участка.
2.13. Требования к помещениям, в которых предоставляются Муниципальные услуги, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении Муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги.
Прием граждан для оказания Муниципальной услуги осуществляется согласно графику работы Управления, указанному в пункте 3.4 настоящего Административного регламента, а так же графику работы МКУ «МФЦ».
Помещения, выделенные для предоставления Муниципальной услуги, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам.
Рабочие места работников, осуществляющих рассмотрение обращений граждан, оборудуются средствами вычислительной техники (как правило, один компьютер) и оргтехникой, позволяющими организовать исполнение функции в полном объеме (выделяются бумага, расходные материалы, канцелярские товары в количестве, достаточном для исполнения функции по рассмотрению обращений граждан).
На информационных стендах в помещении, предназначенном для приема документов для предоставления Муниципальной услуги, 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);
- образцы оформления документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги;
- месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов, адреса Интернет-сайтов, в которых заявители могут получить документы, необходимые для Муниципальной услуги;
- основания отказа в предоставлении Муниципальной услуги.
Места для проведения личного приема граждан оборудуются стульями, столами, обеспечиваются канцелярскими принадлежностями для написания письменных обращений, информационными стендами.
Для ожидания гражданам отводится специальное место, оборудованное стульями.
В местах предоставления Муниципальной услуги предусматривается оборудование доступных мест общественного пользования (туалетов).
Должностные лица, ответственные за исполнение Муниципальной услуги, обязаны иметь при себе бейджик (таблички на рабочих местах) с указанием фамилии, имени, отчества и занимаемой должности.
2.14. Показатели доступности и качества Муниципальной услуги.
Заявитель имеет право:
- получать полную, актуальную и достоверную информацию о порядке предоставления муниципальной услуги;
- получать муниципальную услугу своевременно и в соответствии со стандартом предоставления муниципальной услуги;
- обращаться в досудебном и (или) судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации с жалобой на принятое по его обращению решение или на действия (бездействие) должностных лиц;
обращаться с заявлением об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
Процедура предоставления услуги завершается путем получения заявителем:
- постановления администрации муниципального образования Староминский район о внесение изменений в муниципальные правовые акты. 
- уведомления об отказе в предоставлении Муниципальной услуги (с указанием оснований такого отказа).
2.15. Особенности предоставления Муниципальной услуги в многофункциональном центре и особенности предоставления Муниципальной услуги в электронной форме.
2.15.1. Прием заявления на сайте МКУ «МФЦ» - starmin.e-mfc.ru или по электронной почте Управления - uio.starominska@yandex.ru:
- заявитель заполняет необходимые поля электронной формы (вкладка консультация на сайте МКУ «МФЦ») и прикрепляет отсканированные образцы документов, необходимые для принятия решения по Муниципальной услуге.
2.15.2. Рассмотрение заявления:
- документы рассматриваются специалистом (срок рассмотрения-1 рабочий день);
- в случае некорректного предоставления сведений или отсутствия необходимых документов, заявителю отправляется (на указанный заявителем электронный адрес) уведомление с разъяснениями.
2.15.3. Принятие решения о предоставления, либо об отказе Муниципальной услуги:
- заявителю направляется уведомление (на указанный заявителем электронный адрес) о предоставления Муниципальной услуги или об отказе в предоставлении Муниципальной услуги (срок принятия решения – 2 рабочих дня).

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме
[bookmark: _Toc154154896][bookmark: _Toc158537605]3.1. Порядок информирования о порядке предоставления Муниципальной услуги
1. Информация о порядке предоставления Муниципальной услуги выдается: 
- непосредственно в Управлении;
- в муниципальном учреждении «Староминский районный многофункциональный центр по предоставлению государственных и муниципальных услуг» (Далее - МКУ «МФЦ»);
- с использованием средств телефонной связи, электронного информирования;
- посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), публикации в средствах массовой информации.
2. Сведения о местонахождении, контактных телефонах (телефонах для справок), а также об органах и учреждениях задействованных в предоставлении Муниципальной услуги, приводятся в приложении №1 к Административному регламенту и размещаются:
- на Интернет-сайте администрации муниципального образования Староминский район – adm.starominska.ru;
- на информационном стенде в Управлении.
3. Информация о процедуре предоставления Муниципальной услуги сообщается по номерам телефонов для справок (предоставления информации), а также размещается в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), публикуется в районной газете «Степная новь», на информационных стендах.
4. На информационных стендах в помещении, предназначенном для приема документов для предоставления Муниципальной услуги, 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);
          - перечень документов, необходимый для предоставления Муниципальной услуги, и требования, предъявляемые к этим документам;
          - образцы оформления документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги;
          - местоположение, график (режим) работы, номера телефонов, адреса Интернет-сайтов, в которых заявители могут получить документы, необходимые для Муниципальной услуги;
          - основания отказа в предоставлении Муниципальной услуги.
5. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты Управления или МКУ «МФЦ» (далее – специалисты) подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.
6. Заявители, представившие документы в обязательном порядке информируются специалистами:
- об отказе в предоставлении Муниципальной услуги;
- о сроке завершения оформления документов и возможности их получения.
[bookmark: _Toc154154897][bookmark: _Toc158537606]	3.2. Порядок информирования о ходе предоставления Муниципальной услуги
1. Информирование о ходе предоставления Муниципальной услуги осуществляется специалистами при личном контакте с заявителями, с использованием средств Интернет, почтовой, телефонной связи, посредством электронной почты.
2. Информация о сроке завершения оформления документов и возможности их получения заявителю сообщается при подаче документов, а в случае сокращения срока - по указанному в заявлении телефону и/или электронной почте.
3. В любое время с момента приема документов заявитель имеет право на получение сведений о прохождении процедур по предоставлению Муниципальной услуги при помощи телефона, средств Интернета, электронной почты, или посредством личного посещения Управления.
4. 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. 
[bookmark: _Toc154154898][bookmark: _Toc158537607]3.3. Порядок получения информации (справки) о предоставлении Муниципальной услуги
1. Предоставление информации (справки) по вопросам предоставления Муниципальной услуги осуществляется специалистами Управления и специалистами МКУ «МФЦ».
2. Предоставляется информация по следующим вопросам:
- перечня документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги, комплектности (достаточности) представленных документов;
- источника получения документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги (орган, организация и их местонахождение);
- времени приема и выдачи документов;
- сроков предоставления Муниципальной услуги;
- порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления Муниципальной услуги.
[bookmark: _Toc136151965][bookmark: _Toc136239807][bookmark: _Toc136321781][bookmark: _Toc136666933]3. Информация предоставляется при личном обращении, посредством Интернет, телефона или электронной почты.
        3.4. Условия и сроки приема заявителей и предоставления информации
1. Прием граждан и предоставление информации по вопросам связанным с предоставлением Муниципальной услуги, Управление осуществляет в соответствии со следующим графиком:

	Понедельник
	   8.30 – 16.00 (перерыв 12.00-13.00)

	Вторник
	8.30 – 16.00 (перерыв 12.00-13.00)

	Среда
	8.30 – 16.00 (перерыв 12.00-13.00)

	Четверг
	8.30 – 16.00 (перерыв 12.00-13.00)


суббота, воскресенье — выходные дни.
Специалистами МКУ «МФЦ» осуществляется в соответствии с графиком работы муниципального учреждения.
[bookmark: _Toc136151977][bookmark: _Toc136239813][bookmark: _Toc136321787][bookmark: _Toc136666939][bookmark: _Toc153254272][bookmark: _Toc158537623]	3.5. Последовательность административных действий (процедур) при предоставлении Муниципальной услуги
Предоставление Муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
-  прием заявления на внесение изменений в муниципальные правовые акты, регулирующие предоставление земельных участков на территории муниципального образования Староминский район;
-  принятие решения о предоставлении, либо об отказе в предоставлении Муниципальной услуги;
-  подготовка проекта постановления администрации муниципального образования Староминский район о внесении изменений в муниципальные правовые акты, регулирующие предоставление земельных участков на территории муниципального образования Староминский район;
-  передача постановлений уполномоченным лицом от администрации муниципального образования Староминский район в орган кадастрового учета для внесения изменения характеристик земельного участка.
-  уведомление заинтересованных лиц.
3.6. Прием документов
1. Основанием для предоставления Муниципальной услуги является обращение заявителя в Управление МКУ «МФЦ» с комплектом документов, необходимых для предоставления услуги, указанных в пункте 2.6 настоящего Административного регламента, либо получение специалистом Управления, МКУ «МФЦ» заявления и всех необходимых документов от заявителя по почте.
2. При личном обращении заявителя специалист, ответственный за прием документов, устанавливает предмет обращения, проверяет документ, удостоверяющий личность заявителя.
3. Специалист ответственный за прием документов от заявителя, проверяет соответствие представленных документов требованиям, установленным пунктом 2.6 настоящего административного регламента, а также сверяет предоставленные экземпляры оригиналов и копий документов
4. Получение документов от заинтересованных лиц фиксируется сотрудником, ответственным за прием документов, путем выполнения регистрационной записи в книге учета входящих документов. Срок исполнения – 1 рабочий день.
5. Сотрудник, ответственный за прием документов, формирует результат административной процедуры по приему документов и передает заявление в порядке делопроизводства для рассмотрения Главе муниципального образования Староминский район. 
          6. Глава рассматривает заявление, отписывает и передает заявление в порядке делопроизводства начальнику Управления – исполнителю по заявлению.
7. Начальник Управления рассматривает поступившее заявление, принимает решение:
- о наличие оснований для отказа в предоставлении Муниципальной услуги;
- об отсутствии оснований для отказа в предоставлении Муниципальной услуги;
- о назначении специалиста Управления, уполномоченного на производство по заявлению, делает запись в деле принятых документов с указанием фамилии и инициалов специалиста, уполномоченного на производство по заявлению, и передает его в порядке делопроизводства этому специалисту
8. Срок выполнения административной процедуры – 3 рабочих дня. 
3.7.  Принятие решения о возможности предоставления Муниципальной услуги.
Основанием для начала процедуры принятия решения о возможности предоставления Муниципальной услуги является принятие решения начальником Управления об отсутствии оснований для отказа в предоставлении Муниципальной услуги и о назначении специалиста Управления, уполномоченного на производство по заявлению.
Начальник Управления принимает решение об уведомлении заинтересованных лиц. 
Общий максимальный срок принятия решения о возможности предоставления Муниципальной услуги не может превышать 1 рабочий день.
3.8. Подготовка проекта постановления администрации муниципального образования Староминский район
1. Основанием для начала процедуры Подготовки проекта постановления администрации муниципального образования Староминский район о расторжении договора аренды земельного участка, является поручение от начальника Управления о необходимости подготовить проект постановления администрации муниципального образования Староминский район о внесении изменений в муниципальные правовые акты. Срок исполнения – 1 рабочий день.
2. Специалист Управления готовит проект постановления администрации муниципального образования Староминский район о внесении изменений в муниципальные правовые акты. Срок исполнения – 4 рабочих дня.
3. Проект постановления согласовывается в следующие сроки:

	№ п/п
	Наименование службы
	Срок согласования, рабочих дней

	      1
	Начальник управления
	1

	      2
	Заместитель главы, курирующий вопросы земельных отношений
	1

	      3
	Заместитель главы, управляющий делами администрации муниципального образования
	1

	      4
	Сотрудник юридического отдела управления делами администрации муниципального образования
	2

	      5
	Начальник отдела делопроизводства управления делами администрации муниципального образования
	1

	    6
	Заместитель начальника Управления, начальник отдела имущественных и земельных отношений Управления
	1



4. Глава подписывает проект постановления администрации муниципального образования Староминский район о внесении изменений в муниципальные правовые акты, и передает в порядке делопроизводства для регистрации начальнику отдела делопроизводства управления делами администрации муниципального образования Староминский район. Срок исполнения – 1 рабочий день.
5. Начальнику отдела делопроизводства управления делами администрации муниципального образования Староминский район производит регистрацию Постановления и передает его порядке делопроизводств в Управление для выдачи Постановления заявителю. Срок исполнения – 1 рабочий день.
6. Специалист Управления фиксирует выдачу заявителю Постановления путем росписи заявителя в книге учета входящих документов. Срок исполнения – 1 рабочий день.
3.9. Уведомление заинтересованных лиц
Основанием для начала процедуры уведомления заинтересованных лиц является получение начальником Управления дела принятых документов для уведомления заинтересованных лиц.
Начальник Управления, поручает специалисту, уполномоченному на производство по заявлению, подготовку проекта уведомления об отказе в предоставлении Муниципальной услуги.
Специалист, уполномоченный на производство по заявлению, подготавливает уведомление об отказе в предоставлении Муниципальной услуги и передает его в порядке делопроизводства заявителю или специалисту МКУ «МФЦ» для передачи уведомления заявителю путем выполнения росписи заявителя в книге учета исходящих документов.
После внесения изменений характеристик земельного участка в органе кадастрового учета специалист, уполномоченный на производство по заявлению, уведомляет заявителя по телефону, о том, что изменения внесены. 
Заявитель обеспечивает получения кадастрового паспорта на земельный участок за свой счет. 
Общий максимальный срок уведомления заинтересованных лиц не может превышать 2-х рабочих дней.

IV. Формы контроля за исполнением Административного регламента

Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению Муниципальной услуги, и принятием решений работниками Управления осуществляется руководителем, ответственным за организацию работы по предоставлению Муниципальной услуги, а также должностными лицами Управления, участвующими в предоставлении Муниципальной услуги.
Текущий контроль осуществляется путем проведения руководителем, ответственным за организацию работы по предоставлению Муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения работником Управления положений настоящего административного регламента, иных правовых актов.
Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается начальником Управления.
Контроль за полнотой и качеством предоставления Муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, результатов предоставления Муниципальной услуги, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей результатов предоставления Муниципальной услуги, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) работников Управления.
По результатам проведенных проверок, в случае выявления  нарушений прав заявителей, результатов предоставления Муниципальной услуги, осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
Проведение проверок может носить плановый характер (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы), тематический характер (проверка предоставления Муниципальной услуги по отдельным видам прав и сделок, отдельным категориям потребителей) и внеплановый характер (по конкретному обращению заявителя результатов предоставления Муниципальной услуги).
Специалист, уполномоченный на прием заявлений, несет персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка приема документов, Специалист, 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, которые должны быть указаны в проекте данного административного регламента.
Все должностные лица, участвующие в предоставлении данной муниципальной услуги несут персональную ответственность за выполнение своих обязанностей и соблюдение сроков выполнения административных процедур, указанных в административном регламенте.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа предоставляющего Муниципальную услугу, а также должностных лиц и муниципальных служащих
1. Заявитель имеет право на обжалование решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего Муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего в ходе предоставления Муниципальной услуги:
во внесудебном порядке (далее - досудебное (внесудебное) обжалование);
в судебном порядке.
2. Заявитель может обжаловать действия (бездействие):
- специалистов МФЦ - директору МФЦ;
- специалистов Управления – начальнику Управления;
- начальника Управления - заместителю главы муниципального образования Староминский район, курирующему направление земельных отношений;
- сотрудника юридического отдела управления делами администрации муниципального  образования Староминский район - заместителю главы муниципального образования Староминский район, курирующему правовые и общие вопросы.
3. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего Муниципальную услугу, либо муниципального служащего являются:
а) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении Муниципальной услуги;
б) нарушение срока предоставления Муниципальной услуги;
в) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления Муниципальной услуги;
г) 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;
д) 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;
е) затребование с заявителя при предоставлении или Муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;
ж) 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.
4. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является жалоба заявителя.
Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе либо в электронной форме в орган, предоставляющий Муниципальную услугу.
Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта органа, предоставляющего Муниципальную услугу, регионального портала государственных и Муниципальных услуг, а также может быть принято при личном приеме заявителя.
5. Жалоба должна содержать:
а) наименование органа, предоставляющего Муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего Муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;
б) 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;
в) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего Муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего Муниципальную услугу, либо муниципального служащего;
г) 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.
6. Жалоба, поступившая в администрацию муниципального образования Староминский район, подлежит рассмотрению в течение 15 рабочих дней со дня его 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 5 рабочих дней со дня его регистрации. 
7. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:
а) удовлетворение жалобы, 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;
б) отказ в удовлетворении жалобы.
8. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

























	
	ПРИЛОЖЕНИЕ №1
к административному регламенту





Информация об адресах и телефонах органов задействованных в предоставлении Муниципальной услуги



	№ пп
	Наименование органа
	Место нахождения
	Контактный телефон

	1.
	Отдел делопроизводства 
управления делами администрации 
муниципального образования  
Староминский район 		
	Староминский район, ст. Староминская, 
ул. Красная, 13
	5-71-31

	2.
	Юридический отдел 
управления делами администрации 
муниципального образования 
Староминский район		                                                               
	Староминский район, ст. Староминская, 
ул. Красная, 13
	5-71-23

	3.
	Архивный отдел 
управления делами администрации 
муниципального образования 
Староминский район		
	Староминский район, ст. Староминская, 
ул. Красная, 24
	5-70-05

	4.

	Управлением имущественных
отношений администрации муниципального образования
Староминский район

	Староминский район, ст. Староминская, 
ул. Кольцовская, 35
	4-31-27

	5.
	Муниципальное бюджетное учреждение «Управление муниципальной собственности» 
муниципального образования
Староминский район	              
	Староминский район, ст. Староминская, 
ул. Кольцовская, 35
	4-31-29









	
	        ПРИЛОЖЕНИЕ №2
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                                                               ГЛАВЕ МО СТАРОМИНСКИЙ РАЙОН
         В.В.ГОРБ                                                                                                                                                                                                     
                                                               От ____________________________
                                                          ___________________________________
                                                          год рождения_______________________
                                                              паспорт___________________________
                                                           выдан  «____»________________года
___________________________________
                                                                  ___________________________________

                                        зарегистрирован(а) по адресу:_________
                                                            ___________________________________
                                                            ___________________________________
                                                                   тел. ___________________


З А Я В Л Е Н И Е
______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Приложение:______________________________
                      ______________________________
                      ______________________________

«______»_______________________г.                   ________________________

Дополнительные сведения
____________________________________________________________________________________________________________________________________
