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	АДМИНИСТРАЦИЯ 

НИКОЛАЕВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ 

ЩЕРБИНОВСКОГО РАЙОНА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

	от 03.03.2017
	                                                 №32

	село Николаевка

	


О внесении изменений в постановление администрации
Николаевского сельского поселения Щербиновского района 
от 8 февраля 2016 года № 13 «Об утверждении
административного регламента предоставления 
администрацией Николаевского сельского поселения 
Щербиновского района муниципальной услуги «Заключение 
соглашения о перераспределении земель и (или)

земельных участков, находящихся в государственной или 

муниципальной собственности, и земельных участков, 

находящихся в частной собственности»
В целях приведения в соответствие с действующим законодательством,            п о с т а н о в л я ю:

1. Внести в постановление администрации Николаевского сельского поселения Щербиновского района от 8 февраля 2016 года № 13 «Об утверждении административного регламента предоставления администрацией Николаевского сельского поселения Щербиновского района муниципальной услуги «Заключение соглашения о перераспределении земель и (или) земельных участков, находящихся в государственной или муниципальной собственности, и земельных участков, находящихся в частной собственности» следующие изменения:

1) в наименовании, по тексту постановления, по тексту приложения к постановлению слова «государственной или» исключить;
2) в приложении к постановлению:


пункт 2.9 изложить в следующей редакции:

«Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, является:

1) отсутствие или неправильное оформление документов заявителем, необходимых для получения Муниципальной услуги, указанных в подпункте 2.6.1 пункта 2.6 раздела II настоящего Административного регламента;

2) обращение за получением Муниципальной услуги ненадлежащего лица;

3) выявление несоблюдения квалифицированной подписи установ-ленным условиям признания ее действительности.»;

в подпункте 6 пункта 2.10 слова «, либо в отношении такого земельного участка принято решение о предварительном согласовании его предоставления, срок действия которого не истек» исключить;

подпункт 7 пункта 2.10 изложить в новой редакции:

«7) образование земельного участка или земельных участков предусматривается путем перераспределения земельного участка, находящегося в частной собственности, и земель и (или) земельных участков, которые находятся в муниципальной собственности и в отношении которых подано заявление о предоставлении земельного участка и не принято решение об отказе в этом предоставлении;»;

пункт 2.18 раздела II изложить в новой редакции:
«2.18. Иные требования, в том, числе учитывающие особенности 

предоставления муниципальной услуги в многофункциональных 

центрах предоставления государственных и муниципальных услуг

и особенности предоставления Муниципальной услуги

в электронной форме

2.18.1. Для получения Муниципальной услуги заявителям предоставляется возможность представить заявление о предоставлении Муниципальной услуги и документы (содержащиеся в них сведения), необходимые для предоставления Муниципальной услуги, в том числе в форме электронного документа:

в уполномоченный орган;

через МФЦ в уполномоченный орган;

посредством использования информационно-телекоммуникационных технологий, включая использование Портала, с применением электронной подписи, вид которой должен соответствовать требованиям постановления Правительства Российской Федерации от 25 июня 2012 года № 634 «О видах электронной подписи, использование которых допускается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг» (далее – электронная подпись).

Заявления и документы, необходимые для предоставления Муниципальной услуги, предоставляемые в форме электронных документов, подписываются в соответствии с требованиями статей 21.1 и 21.2 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» и Федерального закона от 6 апреля 2011 года № 63-ФЗ «Об электронной подписи».

В случае направления заявлений и документов в электронной форме 
с использованием Портала, заявление и документы должны быть подписаны усиленной квалифицированной электронной подписью.

2.18.2. Заявителям обеспечивается возможность получения информации о предоставляемой Муниципальной услуге на Портале.

Для получения доступа к возможностям Портала необходимо выбрать субъект Российской Федерации, и после открытия списка территориальных федеральных органов исполнительной власти в этом субъекте Российской Федерации, органов исполнительной власти субъекта Российской Федерации и органов местного самоуправления выбрать администрацию (указать наименование администрации согласно Уставу) Краснодарского края с перечнем оказываемых муниципальных услуг и информацией по каждой услуге. 

В карточке каждой услуги содержится описание услуги, подробная информация о порядке и способах обращения за услугой, перечень документов, необходимых для получения услуги, информация о сроках ее исполнения, а также бланки заявлений и форм, которые необходимо заполнить для обращения за услугой. 

Подача заявителем запроса и иных документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги, и прием таких запросов и документов осуществляется в следующем порядке:

подача запроса на предоставление Муниципальной услуги в электронном виде заявителем осуществляется через личный кабинет на Портале;

для оформления документов посредством сети «Интернет» заявителю необходимо пройти процедуру авторизации на Портале;

для авторизации заявителю необходимо ввести страховой номер индивидуального лицевого счета застрахованного лица, выданный Пенсионным фондом Российской Федерации (государственным учреждением) по Краснодарскому краю (СНИЛС), и пароль, полученный после регистрации на Портале; 
заявитель, выбрав Муниципальную услугу, готовит пакет документов (копии в электронном виде), необходимых для ее предоставления, и направляет их вместе с заявлением через личный кабинет заявителя на Портале;

заявление вместе с электронными копиями документов попадает в информационную систему уполномоченного органа, оказывающего выбранную заявителем услугу, которая обеспечивает прием запросов, обращений, заявлений и иных документов (сведений), поступивших с Портала и (или) через систему межведомственного электронного взаимодействия. 

2.18.3. Для заявителей обеспечивается возможность осуществлять с использованием Портала получение сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении Муниципальной услуги.

Сведения о ходе и результате выполнения запроса о предоставлении Муниципальной услуги в электронном виде заявителю представляются в виде уведомления в личном кабинете заявителя на Портале.

2.18.4. При направлении заявления и документов (содержащихся в них сведений) в форме электронных документов в порядке, предусмотренном подпунктом 2.18.1 пункта 2.18 раздела II Административного регламента, обеспечивается возможность направления заявителю сообщения в электронном виде, подтверждающего их прием и регистрацию.

2.18.5. При обращении в МФЦ Муниципальная услуга предоставляется с учетом принципа экстерриториальности, в соответствии с которым заявитель вправе выбрать для обращения за получением услуги МФЦ, расположенный на территории Краснодарского края, независимо от места его регистрации на территории Краснодарского края, места расположения на территории Краснодарского края объектов недвижимости.

Условием предоставления Муниципальной услуги по экстерриториальному принципу является регистрация заявителя в федеральной государственной информационной системе «Единая система идентификации и аутентификации в инфраструктуре, обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие информационных систем, используемых для предоставления государственных и муниципальных услуг в электронном виде».»;

раздел 3 изложить в новой редакции:

III. Состав, последовательность и сроки выполнения 

административных процедур (действий), требования к порядку их 

выполнения, в том числе особенности выполнения административных 
процедур (действий) в электронной форме

Предоставление Муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

прием и регистрация в МФЦ заявления и прилагаемых нему документов;

прием и регистрация в Администрации заявления и прилагаемых к нему документов;  

рассмотрение документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги и принятие решения о предоставлении Муниципальной услуги (отказе в предоставлении Муниципальной услуги);

  выдача заявителю результата предоставления Муниципальной услуги.
Последовательность административных процедур, выполняемых при предоставлении Муниципальной услуги, показана на блок-схеме (приложение № 4). 

1. Прием и регистрация в МФЦ заявления и прилагаемых 

к нему документов

1.1. Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя о предоставлении Муниципальной услуги.

Должностным лицом, ответственным за исполнение административной процедуры является сотрудник МФЦ, ответственный за прием и регистрацию документов. 

При личном обращении заявителя сотрудник, ответственный за прием и регистрацию документов, принимает заявление и документы, выполняя при этом следующие действия:

принимает и регистрирует заявление и документы;

на втором экземпляре заявления ставит подпись и дату приема заявления и документов от заявителя;

направляет зарегистрированные заявление и документы в Администрацию.

При поступлении заявления и документов по почте заказным письмом (с описью вложенных документов и уведомлением о вручении) ответственный за получение документов по почте, принимает заявление и документы и передает их сотруднику, ответственному за регистрацию документов.

Критериями принятия решения о приеме и регистрация заявления и прилагаемых нему документов являются выводы о том, что: 

тексты документов написаны разборчиво;

в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных в них исправлений, документы не заполнены карандашом;

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

срок действия документов не истек;

документы содержат информацию, необходимую для предоставления Муниципальной услуги.

Полученное от заявителя заявление фиксируется в журнале регистрации заявлений в день его поступления. 

Журнал регистрации заявлений содержит следующие сведения:  

дата поступления заявления; 

регистрационный номер;   

наименование юридического лица и адрес его местонахождения или имя и отчество индивидуального предпринимателя и адрес его места жительства.

1.2. В случае обращения заявителя для предоставления Муниципальной услуги через Портал заявление и сканированные копии документов, указанные в подпункте 2.6 раздела II Административного регламента, направляются в уполномоченный орган в течение двух дней.

Обращение за получением Муниципальной услуги может осуществляться с использованием электронных документов, подписанных электронной подписью в соответствии с требованиями Федеральных законов от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» и от 6 апреля 2011 года № 63-ФЗ «Об электронной подписи».

Действия, связанные с проверкой действительности усиленной квалифицированной электронной подписи заявителя, использованной при обращении за получением Муниципальной услуги, а также с установлением перечня классов средств удостоверяющих центров, которые допускаются для использования в целях обеспечения указанной проверки и определяются на основании утверждаемой федеральным органом исполнительной власти, уполномоченным в сфере использования электронной подписи, по согласованию с Федеральной службой безопасности Российской Федерации модели угроз безопасности информации в информационной системе, используемой в целях приема обращений за предоставлением такой услуги, осуществляются в соответствии с постановлением Правительства Российской Федерации от 25 августа 2012 года № 852 «Об утверждении Правил использования усиленной квалифицированной электронной подписи при обращении за получением государственных и муниципальных услуг и о внесении изменения в Правила разработки и утверждения административных регламентов предоставления государственных услуг».

В случае поступления заявления и документов, указанных в подпункте 2.6 раздела II Административного регламента, в электронной форме с использованием Портала, подписанных усиленной квалифицированной электронной подписью, должностное лицо уполномоченного органа проверяет действительность усиленной квалифицированной электронной подписи с использованием средств информационной системы головного удостоверяющего центра, которая входит в состав инфраструктуры, обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие действующих и создаваемых информационных систем, используемых для предоставления услуг. 

Если в ходе проверки действительности усиленной квалифицированной электронной подписи должностное лицо уполномоченного органа выявит несоблюдение ее действительности, возвращает заявителю по электронной почте или в личный кабинет заявителя на Портале с мотивированным отказом в приеме документов заявление и документы в течение 2-х рабочих дней со дня завершения проведения такой проверки.  

1.3. Заявление и прилагаемые к нему документы из МФЦ передаются через курьера в Администрацию. Передача осуществляется на основании реестра, который составляется в двух экземплярах и содержит дату передачи. Передача документов осуществляется не позднее следующего за днем подачи заявления и прилагаемых к нему документов рабочего дня.

Результатом административной процедуры является принятие от заявителя заявления и прилагаемых к нему документов и передача документов курьером из МФЦ в Администрацию или отказ в приеме заявления.

Срок исполнения административной процедуры составляет 2 рабочих дня.

2. Прием и регистрация в Администрации заявления и прилагаемых нему документов

2.1. Основанием для начала административной процедуры является получение в Администрации заявления и прилагаемых к нему документов от курьера МФЦ, от заявителя или в электронной форме.

Должностным лицом, ответственным за исполнение административной процедуры, является специалист Отдела.

2.2. Регистрация полученного заявления осуществляется в день его получения специалистом Отдела, который выполняет следующие действия:

1) при получении документов от МФЦ в присутствии курьера МФЦ проверяет соответствие предоставленных документов данным, указанным в реестре, проставляет дату, время получения документов и подпись. Первый экземпляр реестра прилагается к пакету документов, второй подлежит возврату курьеру;

2) при получении документов от заявителя:

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

проверяет наличие всех необходимых документов, исходя из соответствующего перечня документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги;

проверяет соответствие представленных документов установленным требованиям, удостоверяясь, что:

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

тексты документов написаны разборчиво;

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

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

документы не исполнены карандашом;

срок действия документов не истёк;

документы содержат информацию, необходимую для предоставления Муниципальной услуги, указанной в заявлении;

документы представлены в полном объёме; 

сличает представленные экземпляры оригиналов и копий документов (в том числе нотариально удостоверенные) друг с другом. Если представленные копии документов нотариально не заверены, сличив копии документов с их подлинными экземплярами, заверяет своей подписью с указанием фамилии и инициалов и ставит отметку «с подлинным сверено».

При отсутствии документов, указанных в подпункте 2.6.1 пункта 2.6 раздела II настоящего Административного регламента, в случае несоответствия представленных документов установленным требованиям, специалист Отдела устно уведомляет заявителя о наличии препятствий для рассмотрения вопроса о предоставлении Муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и меры по их устранению. 

Если недостатки, препятствующие приему документов, допустимо устранить в ходе приема, они устраняются незамедлительно.

Если недостатки невозможно устранить в ходе приема заявителю отказывается в приеме заявления и документов и разъясняется право при укомплектовании пакета документов обратиться повторно за предоставлением Муниципальной услуги.

Заявитель, представивший документы для получения Муниципальной услуги, в обязательном порядке информируется:

о сроке предоставления Муниципальной услуги;

о возможности отказа в предоставлении Муниципальной услуги.

Заявление регистрируется специалистом Отдела в журнале регистрации заявлений о предоставлении муниципальных услуг в день его поступления. 
Заявителю выдается расписка о приеме документов с отметкой о дате, порядковом номере записи в журнале регистрации, количестве и наименовании документов.
При приёме документов на предоставление Муниципальной услуги общий максимальный срок приёма документов не может превышать 15 минут. 

В любое время с момента приёма документов заявитель имеет право на получение сведений о прохождении процедуры предоставления Муниципальной услуги по телефону либо непосредственно в Отделе;
3) при получении документов в электронном виде регистрирует заявление и документы в системе электронного документооборота;
4) направляет зарегистрированные заявление и документы главе поселения на рассмотрение; 

5) после получения резолюции главы поселения направляет заявление и документы в соответствии с резолюцией начальнику Отдела.

Критериями принятия решения о приеме и регистрации документов является соответствие предоставленных документов данным, указанным в реестре МФЦ или описи документов заявителя.

Результатом административной процедуры является регистрация и передача заявления и документов начальнику Отдела для выполнения резолюции главы поселения.

Срок исполнения административной процедуры составляет 1 рабочий день.
3. Рассмотрение документов, необходимых для

предоставления Муниципальной услуги и принятие

решения о предоставлении Муниципальной услуги 

 (отказе в предоставлении Муниципальной услуги)

В течение дня, следующего после приема документов, специалист Отдела, ответственный  за исполнение административной процедуры, проводит экспертизу документов на предмет соответствия требованиям действующего законодательства, устанавливает отсутствие (наличие) оснований для отказа в предоставлении Муниципальной услуги.

В случае не представления заявителем по собственной инициативе документов, предоставляемых в рамках межведомственного взаимодействия указанных в подпункте 2.6.2 пункта 2.6 раздела II настоящего Административного регламента, специалист Отдела направляет в порядке межведомственного информационного взаимодействия межведомственный запрос в органы и учреждения, участвующие в предоставлении Муниципальной услуги.

Межведомственные запросы оформляются в соответствии с требованиями, установленными Федеральным законом от 27 июля 2010 года            № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

При наличии технической возможности обмен информацией осуществляется по электронным каналам связи с использованием совместимых средств криптографической защиты информации и применением электронной подписи сотрудников, в том числе посредством электронных сервисов внесенных в единый реестр системы межведомственного электронного взаимодействия.

В случае если техническая возможность направления запросов и получения информации с использованием системы межведомственного электронного взаимодействия отсутствует, запросы направляются в письменной форме.
При наличии оснований для отказа в предоставлении Муниципальной услуги решение об отказе в предоставлении Муниципальной услуги принимается не позднее 3 рабочих дней с момента выявления обстоятельств, являющихся основанием для отказа.
Не позднее 3 рабочих дней с даты принятия такого решения заявителю направляется мотивированное уведомление об отказе в предоставлении Муниципальной услуги.
В случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении Муниципальной услуги, специалист Отдела формирует дело, готовит:

проект постановления об утверждении схемы расположения земельного участка и письмо о согласии на заключение соглашения о перераспределении земель и (или) земельных участков, находящихся в муниципальной собственности, и земельных участков, находящихся в частной собственности;

при предоставлении заявителем кадастрового паспорта земельного участка или земельных участков, образуемых в результате перераспределения – проект соглашения о перераспределении земель и (или) земельных участков, находящихся в муниципальной собственности, и земельных участков, находящихся в частной собственности и обеспечивает их подписание главой поселения.                                               
Общий максимальный срок рассмотрение документов, необходимых  для предоставления Муниципальной услуги, и принятие решения о предоставлении Муниципальной услуги не может превышать 16 рабочих дней.
4. Выдача заявителю результата предоставления Муниципальной услуги
4.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление в Отдел или многофункциональный центр, результата предоставления Муниципальной услуги (постановления (соглашения), либо уведомления об отказе в предоставлении Муниципальной услуги). 

4.2. Ответственным за выполнение административной процедуры является сотрудник Отдела или многофункционального центра, осуществляющий выдачу результата предоставления Муниципальной услуги. 

4.3. При поступлении сотруднику, ответственному за административную процедуру, постановления (соглашения), либо уведомления об отказе в предоставлении Муниципальной услуги, сотрудник, ответственный за административную процедуру, осуществляет следующие действия: 
а) устанавливает способ, указанный заявителем при подаче заявления и необходимых документов, на получение Муниципальной услуги; 

б) осуществляет выдачу (направление) результата предоставления Муниципальной услуги указанным способом; 

в) в случае указания заявителем способа – при личном обращении – и неявки в течение 3 календарных дней с момента поступления результата предоставления Муниципальной услуги в Отдел или многофункциональный центр, заявитель уведомляется по телефону, указанному в заявлении, о направлении результата предоставления Муниципальной услуги посредством почтового отправления на адрес заявителя, указанный в заявлении, в срок не позднее следующего рабочего дня.

4.4. Продолжительность и (или) максимальный срок выполнения административной процедуры не превышает 2 рабочих дней.
4.5. Результатом административной процедуры является выдача (направление) постановления (соглашения), либо уведомления об отказе в предоставлении Муниципальной услуги. 

4.6. Выдача результата предоставления Муниципальной услуги осуществляется способом, указанным заявителем при подаче заявления и необходимых документов на получение Муниципальной услуги, в том числе:

при личном обращении в уполномоченный орган, при личном обращении в многофункциональный центр; 
посредством почтового отправления на адрес заявителя, указанный в заявлении; 

через личный кабинет на Едином портале государственных и муниципальных услуг или Портале государственных и муниципальных услуг Краснодарского края. 

4.7. В случае указания заявителем на получение результата в многофункциональном центре, Отдел направляет результат предоставления Муниципальной услуги в многофункциональный центр в срок, установленный в соглашении, заключенным между Администрацией и многофункциональным центром. 

4.8. Выдача результата предоставления Муниципальной услуги осуществляется многофункциональными центрами в соответствии с заключенными в установленном порядке соглашениями о взаимодействии, если исполнение данной процедуры предусмотрено заключенными соглашениями. 

4.9. При обращении заявителя за получением Муниципальной услуги в электронной форме в уполномоченный орган направляет на Единый портал государственных и муниципальных услуг или Портал государственных и муниципальных услуг Краснодарского края посредством технических средств связи уведомление о завершении исполнения административной процедуры с указанием результата осуществления административной процедуры. 

4.10. Способом фиксации результата выполнения административной процедуры, в том числе в электронной форме в информационной системе Администрации является запись в соответствующем бумажном и (или) электронном журнале о выдаче результата предоставления Муниципальной услуги.».
2. Отделу по общим и юридическим вопросам администрации Николаевского сельского поселения Щербиновского района (Парасоцкая) разместить настоящее постановление на официальном сайте  администрации Николаевского сельского поселения Щербиновского района.
3. Официально опубликовать настоящее постановление в периодическом печатном издании «Информационный бюллетень администрации Николаевского сельского поселения Щербиновского района».
4. Контроль за выполнением настоящего постановления оставляю за собой.

5. Постановление вступает в силу на следующий день после его официального опубликования.
 
Глава

Николаевского сельского поселения

Щербиновского района                                                                      Н.Г. Сиротенко

