АДМИНИСТРАЦИЯ РЫБИНСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ
ОЛЬХОВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО  РАЙОНА

ВОЛГОГРАДСКОЙ  ОБЛАСТИ ________________________________________________________________

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

От 09.06.2015 г.                                                  № 23
Об утверждении административного регламента 

по предоставлению муниципальной услуги

«Установление (прекращение) 

права ограниченного пользования (сервитут),
земельными участками, находящимися в 

муниципальной собственности или
государственная  собственность 

на которые не разграничена»                   

        На основании Земельного Кодекса Российской Федерации от 25 октября 2001 г. №136-ФЗ, в целях реализации Федерального закона от 27 июля 2010 г. N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг",
ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Установление (прекращение) права ограниченного пользования (сервитут), земельными участками, находящимися в муниципальной собственности или государственная  собственность  на которые не разграничена» согласно приложению №1.

2.  Администрации Рыбинского сельского поселения Ольховского муниципального района осуществлять исполнение муниципальной услуги «Установление (прекращение) права ограниченного пользования (сервитут), земельными участками, находящимися в муниципальной собственности или государственная  собственность  на которые не разграничена»  в соответствии с административным регламентом, утвержденным настоящим постановлением.

          3. Настоящее постановление вступает в силу с момента  его обнародования.

          4. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.
Глава Рыбинского
сельского поселения                                                                                          В.А.Любаков
Приложение № 1

к постановлению

от 09.06..2015 года № 23
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

«Установление (прекращение) права ограниченного пользования (сервитут), земельными участками, находящимися в муниципальной собственности или государственная  собственность  на которые не разграничена»
РАЗДЕЛ I.
1.1. Предмет регулирования
        1.1.1.Настоящий административный регламент (далее именуется - Административный регламент) разработан в целях повышения качества и доступности предоставления муниципальной услуги населению  «Установление (прекращение) права ограниченного пользования (сервитут), земельными участками, находящимися в муниципальной собственности или государственная  собственность  на которые не разграничена» и определяет стандарт предоставления муниципальной услуги, порядок, сроки и последовательность административных процедур при предоставлении муниципальной услуги.
1.1.2. Предметом регулирования настоящего административного регламента являются отношения, возникающие между заявителями муниципальной услуги,  администрации Рыбинского сельского поселения Ольховского муниципального района и многофункциональным центром (далее МФЦ), определение сроков и последовательности административных процедур при предоставлении муниципальной услуги, определение порядка информирования граждан о предоставлении муниципальной услуги.

1.1.3. Действие настоящего административного регламента распространяется на деятельность МФЦ с учетом соглашения о взаимодействии администрации Рыбинского сельского поселения Ольховского муниципального района и МФЦ.

1.4. Заявители муниципальной услуги

       1.4.1 Заявителями муниципальной услуги являются:

Получателями муниципальной услуги могут быть физические и юридические лица, заинтересованные в получении муниципальной услуги (далее - заявители), либо их представители, действующие в силу полномочий, основанных на доверенности или договоре.

     1.5. Действие настоящего административного регламента распространяется на деятельность МФЦ с учетом соглашения о взаимодействии между администрацией Рыбинского сельского поселения Ольховского муниципального района Волгоградской области и полное - Муниципальное казенное учреждение Ольховского муниципального района Волгоградской области «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг», сокращенное – МКУ ОМР ВО «МФЦ».
     1.6. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги:
1.6.1. Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги можно получить:

         - на официальной странице администрации Ольховского муниципального района на официальном портале Губернатора и Правительства Волгоградской области  http://olhovskij.volganet.ru/;

         -  на официальном портале Губернатора и Правительства Волгоградской области в информационно-телекоммуникационной сети Интернет – www.volganet.ru;

        - на Едином портале государственных и муниципальных услуг в информационно-телекоммуникационной сети Интернет – www.gosuslugi.ru;

       - непосредственно в администрации Рыбинского сельского поселения Ольховского муниципального района Волгоградской области, расположенном по адресу:  403661 Волгоградская область, Ольховский район, с.Рыбинка, ул. Центральная 81;
- публикации в средствах массовой информации;

- непосредственно в МФЦ при личном или письменном обращении по адресам: 403651 Волгоградская область, Ольховский район, с. Ольховка, ул. Комсомольская, 9,  E-mail: mfc261@volganet.ru
.
1.6.2.Администрация Рыбинского сельского поселения Ольховского муниципального района осуществляет прием заявителей, консультирование по вопросам предоставления услуги, вопросам выдачи документов по следующему графику:

 Администрация Рыбинского сельского поселения Ольховского муниципального района Волгоградской области осуществляет прием заявлений:

 понедельник -  пятница с 8:30 ч до 16:00 ч, обеденный перерыв - с 13:00 ч до 14:00 ч., выходные дни – суббота, воскресенье.

Справочные телефоны:

Приемная: (84456) 5-82-10, факс (84456) 5-82-15.
      Администрация Рыбинского сельского поселения Ольховского муниципального района Волгоградской области работает  понедельник - пятница с 8:30 ч до 16:30 ч, обеденный перерыв - с 13:00 ч до 14:00 ч.    

1.6.3. Прием заявлений и документов на предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с режимом работы, установленном пунктом 1.6.2. настоящего административного регламента, по адресам, указанным в пункте 1.6.1. настоящего административного регламента.


Заявитель может также обратиться с запросом о предоставлении муниципальной услуги в электронной форме посредством официального портала Губернатора и Правительства Волгоградской области (www.volganet.ru, подраздел «Электронные услуги» раздела «Государственные услуги») в информационно-телекоммуникационной сети Интернет). Предоставление услуги в электронной форме осуществляется в соответствии с законодательством Российской Федерации.

1.6.4. Информирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется должностными лицами  администрации Рыбинского сельского поселения Ольховского муниципального района, участвующими в предоставлении муниципальной услуги, и специалистами МФЦ.
Информация по процедуре оказания муниципальной услуги предоставляется потребителям муниципальной услуги бесплатно при личном, письменном обращении или по телефону.

Информацию по вопросам предоставления услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальных услуг, сведения о ходе предоставления услуг заявитель может получить: обратившись лично в соответствии с графиком приема заявителей либо по телефону или по электронной почте.

1.6.5. При ответах на телефонные звонки и устные обращения должностные лица  администрации Рыбинского сельского поселения Ольховского муниципального района и специалисты МФЦ  подробно и в вежливой форме информируют заявителя по интересующим его вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа или МФЦ, фамилии, имени, отчества и должности специалиста, принявшего звонок.

 Индивидуальное устное информирование потребителей муниципальной услуги осуществляется  ведущим специалистом при личном обращении или по телефону.

Должностное лицо, уполномоченное осуществлять индивидуальное устное информирование (далее именуется - должностное лицо), должно принять все необходимые меры для дачи полного и оперативного ответа на поставленные вопросы.

Индивидуальное устное информирование каждого потребителя муниципальной услуги должностное лицо осуществляет не более 20 минут.

В случае если для подготовки ответа требуется более продолжительное время, должностное лицо предлагает потребителю муниципальной услуги обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо назначает другое удобное для потребителя муниципальной услуги время для устного информирования в часы приема.

Если устная информация о процедуре предоставления земельного участка не удовлетворяет потребителя муниципальной услуги, он в письменном виде обращается в администрацию Рыбинского сельского поселения Ольховского муниципального района.

Публичное информирование осуществляется посредством привлечения средств массовой информации (далее именуются - СМИ).

 Индивидуальное письменное информирование при обращении потребителя муниципальной услуги осуществляется путем направления ответов почтовым отправлением.

Ответ на обращение заинтересованного лица предоставляется в простой, четкой и понятной форме с указанием фамилии и номера телефона исполнителя.

Ответ направляется в письменном виде по адресу, указанному в письменном обращении потребителя муниципальной услуги.

При индивидуальном письменном информировании ответ о порядке оказания муниципальной услуги направляется потребителю муниципальной услуги в течение 30 дней со дня поступления его обращения.

Публичное письменное информирование осуществляется путем публикации информационных материалов в СМИ.

Обращение по телефону допускается в течение рабочего времени.

При консультировании по телефону предоставляется информация по следующим вопросам, связанным с осуществлением следующих процедур:

- о требованиях к заверению документов и сведений;

- о необходимости представления дополнительных документов и сведений;

- о месте размещения на официальном сайте справочных материалов по вопросам предоставления муниципальной услуги, консультирования по иным вопросам, связанным с осуществлением стандарта предоставления муниципальной услуги.
1.6.6. С момента приема документов заявитель имеет право получать сведения о ходе предоставления муниципальной услуги при личном обращении в  администрацию Рыбинского сельского поселения Ольховского муниципального района или МФЦ, по телефону или посредством электронной почты. Заявителю предоставляются сведения о том, на стадии выполнения какой административной процедуры находится его запрос.

Заявителю, подавшему заявление в электронной форме, сведения о статусе оказания услуги направляются в его личный кабинет на сайте, с которого был направлен запрос.

При наличии возможности подачи заявления в электронной форме: Заявителю, подавшему заявление в электронной форме, сведения о статусе оказания услуги направляются в его личный кабинет на сайте, с которого был направлен запрос. 

При консультировании по электронной почте по вопросам, которые установлены данным параграфом Регламента, ответ направляется на электронный адрес лица, обратившегося за консультацией, в срок, не превышающий 7 рабочих дней с момента поступления обращения.

Предоставление муниципальной услуги в электронном виде - предоставление муниципальной услуги с использованием информационно-коммуникационных технологий, включая осуществление электронного взаимодействия между органами государственной власти, органами местного самоуправления, иными органами и организациями, заявителями, в том числе при исполнении административных процедур.

1.6.7. Обязанности должностных лиц при ответе на телефонные звонки, устные и письменные обращения потребителей муниципальной услуги, требования к форме и характеру взаимодействия должностных лиц с потребителями муниципальной услуги.

При ответе на телефонные звонки должностное лицо, сняв трубку, должен назвать фамилию, имя, отчество, занимаемую должность в администрации. Во время разговора необходимо произносить слова четко, избегать параллельных разговоров с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат. В конце информирования должностное лицо должно кратко подвести итоги и перечислить меры, которые надо принять (кто именно, когда и что должен сделать).

При устном обращении потребителя муниципальной услуги (по телефону или лично) должностное лицо дает ответ самостоятельно. Если должностное лицо, к которому обратился потребитель муниципальной услуги, не может ответить на вопрос самостоятельно, то он предлагает потребителю муниципальной услуги обратиться письменно либо назначает другое удобное для потребителя муниципальной услуги время для получения информации.

Ответы на письменные обращения направляются в письменном виде и должны содержать ответы на поставленные вопросы, фамилию и номер телефона исполнителя. Ответ подписывается  главой администрации Рыбинского сельского поселения Ольховского муниципального района Волгоградской области.
Должностное лицо должно корректно и внимательно относиться к потребителям муниципальной услуги, не унижая их чести и достоинства.

Должностное лицо не вправе осуществлять консультирование потребителей муниципальной услуги, выходящее за рамки информирования о стандартных процедурах и условиях оказания муниципальной услуги и влияющее прямо или косвенно на индивидуальные решения потребителей муниципальной услуги.

РАЗДЕЛ II.

СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ.
   2.1. Наименование муниципальной услуги

2.1.1. Наименование муниципальной услуги:
«Установление (прекращение) права ограниченного пользования (сервитут), земельными участками, находящимися в муниципальной собственности или государственная  собственность  на которые не разграничена»
2.2. Наименование органа, непосредственно предоставляющего муниципальную услугу:

 2.2.1. Муниципальная услуга предоставляется администрацией Рыбинского сельского поселения Ольховского муниципального района Волгоградской области 

Учреждение, участвующее в предоставлении муниципальной услуги, - многофункциональный центр предоставления муниципальных и государственных услуг.

2.2.2. Для получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, или информации, необходимой для проверки сведений, сообщенных потребителями результатов предоставления муниципальной услуги, администрация  может обращаться в следующие органы и учреждения:
 - Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Волгоградской области;

- Учреждение филиал федерального государственного бюджетного учреждения «Федеральная кадастровая палата Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии» по Волгоградской области;

- Межрайонная инспекция Федеральной налоговой службы № 3 по Волгоградской области;

- органы (организации) технического учета и технической инвентаризации;

- организации (лица), проводящие рыночную оценку стоимости и права аренды земельного участка;

- органы местного самоуправления муниципальных образований Ольховского муниципального района Волгоградской области;

- органы нотариата;

- судебные органы

- иные органы и организации, имеющие сведения, необходимые для предоставления права собственности, постоянного (бессрочного) пользования, в безвозмездного пользования, аренды земельных участков из состава земель, государственная собственность на которые не разграничена, юридическим лицам и гражданам на земельные участки.

2.2.3. МФЦ участвует в предоставлении муниципальной услуги и, в частности:

1) осуществляет прием запросов заявителей о предоставлении муниципальной услуги;

2) представляет интересы заявителей при взаимодействии с органами и учреждениями, обозначенными в пункте 2.2.2, в том числе с использованием информационно-технологической и коммуникационной инфраструктуры;

3) представляет интересы администрации Рыбинского сельского поселения Ольховского муниципального района при взаимодействии с заявителями;

4) информирует заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги, о ходе выполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, а также по иным вопросам, связанным с предоставлением муниципальных услуг;

5) взаимодействует с  администрацией Рыбинского сельского поселения Ольховского муниципального района и другими органами и учреждениями, участвующими в предоставлении услуги (см. п. 2.2.2), в том числе посредством направления межведомственного запроса с использованием информационно-технологической и коммуникационной инфраструктуры;

6) выдает заявителям документы сформированные  администрацией Рыбинского сельского поселения Ольховского муниципального района по результатам предоставления муниципальной услуги, если иное не предусмотрено соответствующими нормативно-правовыми актами;

7) осуществляет прием, обработку информации из информационных систем  администрации Рыбинского сельского поселения Ольховского муниципального района Волгоградской области и выдачу заявителям на основании такой информации документов, в том числе с использованием информационно-технологической и коммуникационной инфраструктуры, если это предусмотрено соглашением о взаимодействии и иное не предусмотрено федеральным законом;

8) выполняет иные функции, установленные нормативными правовыми актами и соглашениями о взаимодействии.

     2.3. Результат предоставления муниципальной услуги:

- распорядительный акт в отношении установления (прекращения) права ограниченного пользования земельным участком (сервитутом);

- письмо с мотивированным отказом в предоставлении государственной услуги.

      2.4. Общий срок оказания муниципальной услуги:

Документы, являющиеся результатом предоставления государственной услуги, имеют следующий срок предоставления - месяц со дня регистрации заявления.

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги

2.5.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативно-правовыми актами:

  -  Конституцией Российской Федерации от 12.12.1993 г. («Российская газета» от 25.12.1993 № 237, с изменениями от 09.02.1996, 10.02.1996, 09.06.2001, 25.06.2003, 25.03.2004, 14.10.2005, 12.06.2006);

          - Гражданским кодексом Российской Федерации (часть первая) от 30.11.1994 N 51-ФЗ ("Собрание законодательства РФ", 05.12.1994, N 32, ст. 3301, "Российская газета", N 238-239, 08.12.1994 г.);

       - Гражданским кодексом Российской Федерации (часть вторая) от 26.01.1996 N 14-ФЗ(«Российская газета», № 23, 06.02.1996, № 24, 07.02.1996, № 25, 08.02.1996, № 27, 10.02.1996; собрание законодательства РФ, № 5, ст. 410, 29.01.1996);

- Земельным кодексом Российской Федерации от 25.10.2001 N 136-ФЗ, («Российская газета», № 211-212, 30.10.2001; Собрание законодательства РФ, № 44, ст. 4147, 29.10.2001);

         - Федеральным законом от 25.10.2001 N 137-ФЗ "О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации" ("Собрание законодательства РФ", 29.10.2001, N 44, ст. 4148, "Парламентская газета", N 204-205, 30.10.2001,"Российская газета", N 211-212, 30.10.2001г.);

- Федеральным законом от 21.07.1997 N 122-ФЗ "О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним", («Российская газета», № 145, 30.07.1997; Собрание законодательства РФ, № 30, ст. 3594, 28.07.1997);

- Федеральным законом от 24.07.2007 N 221-ФЗ "О государственном кадастре недвижимости", («Российская газета», № 165, 01.08.2007; Собрание законодательства РФ, № 31, ст. 4017, 30.07.2007);

- Федерального закона от 24 июля 2002 г.  № 101 – ФЗ «Об обороте земель сельскохозяйственного назначения», («Российская газета», № 137, 27.07.2002; Собрание законодательства РФ, № 30, ст. 3018, 29.07.2002);;

          - Федеральным законом от 25 декабря 2008 г. № 273 – ФЗ «О противодействии коррупции» ("Собрание законодательства РФ", 29.12.2008, N 52 (ч. 1), ст. 6228, "Российская газета", N 266, 30.12.2008,

"Парламентская газета", N 90, 31.12.2008.);

         - Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (Собрание законодательства РФ, 06.10.2003, № 40, ст. 3822; «Парламентская газета», № 186, 08.10.2003; «Российская газета», № 202, 08.10.2003);
       - Федеральным законом от  27.07.2006 г. № 152- ФЗ «О персональных данных», («Российская газета», № 165, 29.07.2006; Собрание законодательства РФ, 31.07.2006, № 31 (ч. 1), ст. 3541; «Парламентская газета», № 126-127, 03.08.2006);

       - Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» («Российская газета», № 168; 30.07.2010; Собрание  законодательства РФ, 02.08.2010, № 31, ст. 4179);

      - Законом Волгоградской области от 17.07.2003 № 855-ОД «Об обороте земель сельскохозяйственного назначения в Волгоградской области» («Волгоградская правда», № 130, 23.07.2003);

     - Законом Волгоградской области от 07.02.2003 N 785-ОД "О разграничении полномочий органов государственной власти Волгоградской области в сфере регулирования земельных отношений" ("Волгоградская правда", N 34, 22.02.2003.);
    - постановлением Правительства Российской Федерации от 11.11.2005 N 679 "О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения государственных функций (предоставления государственных услуг)" ("Собрание законодательства РФ", 21.11.2005, N 47, ст. 4933);

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги:

2.6.1. Для получения муниципальной услуги необходимо представить следующие документы и сведения:

  2.6.1.1. Перечень документов, представляемых заявителем (его уполномоченным представителем) при обращении для установления права ограниченного пользования чужими земельными участками (сервитутами), которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги:

1) оригинал заявления об установлении права ограниченного пользования чужим земельным участком (сервитута) по форме согласно приложению 1 к Регламенту;

2) копия документа, удостоверяющего личность представителя заявителя;

3) документы, удостоверяющие права (полномочия) лица на право действовать от имени заявителя;

4) копия свидетельства о государственной регистрации юридического лица или выписка из государственного реестра о юридическом лице, являющимся заявителем, ходатайствующим о приобретении права ограниченного пользования на земельный участок;

5) выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним (далее - ЕГРП) о зарегистрированных правах на объект недвижимого имущества (земельный участок, иной объект недвижимости);

6) копии документов, удостоверяющих (устанавливающих) права на объекты недвижимости (земельный участок, иное недвижимое имущество), если право на объекты недвижимости в соответствии с законодательством Российской Федерации признается возникшим независимо от его регистрации в ЕГРП;

7) выписка из ЕГРП о зарегистрированных правах на предполагаемый к обременению сервитутом земельный участок или копии иных документов, устанавливающих или удостоверяющих права на такой земельный участок, либо в случае отсутствия документов, устанавливающих или удостоверяющих права на такой земельный участок, мотивированный отказ в письменной форме органа, осуществляющего государственную регистрацию прав на недвижимое имущество и сделок с ним, в предоставлении указанной выписки в связи с отсутствием сведений о зарегистрированном в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним праве на такой земельный участок;

8) кадастровый паспорт земельного участка, принадлежащего заявителю на вещном праве (при наличии в государственном кадастре недвижимости сведений о таком земельном участке, необходимых для выдачи кадастрового паспорта земельного участка);

9) сообщение заявителя, содержащее перечень всех зданий, строений, сооружений, расположенных на земельном участке, в отношении которого подано заявление о приобретении прав, с указанием (при их наличии у заявителя) их кадастровых (инвентарных) номеров и адресных ориентиров;

10) обоснование необходимости предоставления права ограниченного пользования земельным участком (сервитута) (к таким документам могут относиться: схема предполагаемого к обременению земельного участка с графическим изображением сферы действия сервитута в 3 экземплярах, заключение о возможности организации прохода и проезда через предполагаемый к обременению сервитутом земельный участок в 3 экземплярах);

11) кадастровый паспорт предполагаемого к обременению сервитутом земельного участка или кадастровая выписка об указанном земельном участке.

Документы, указанные в подпунктах 1 - 3, 6, 9, 10 настоящего пункта, являются обязательными для представления заявителем (его уполномоченным представителем) при обращении об установлении права ограниченного пользования чужими земельными участками (сервитутами).

Заявление должно быть удостоверено подписью представителя заявителя, печатью юридического лица.

Документы (их копии, сведения, содержащиеся в них), указанные в подпунктах 4, 5, 7, 8, 11 настоящего пункта, администрация Рыбинского сельского поселения Ольховского муниципального района Волгоградской области запрашивает самостоятельно в государственных органах, и подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организациях, в распоряжении которых находятся указанные документы.

2.6.1.2. Перечень документов, представляемых заявителем (его уполномоченным представителем) при обращении для прекращения права ограниченного пользования чужими земельными участками (сервитутами), которые являются необходимыми и обязательными для предоставления государственной услуги:

1) оригинал заявления о прекращении права ограниченного пользования чужим земельным участком (сервитутом) по форме согласно приложению 1 к Регламенту;

2) копия документа, удостоверяющего личность представителя заявителя;

3) документы, удостоверяющие права (полномочия) лица на право действовать от имени заявителя;

4) копия свидетельства о государственной регистрации юридического лица или выписка из государственного реестра о юридическом лице, являющемся заявителем, ходатайствующим о прекращении права ограниченного пользования земельным участком;

5) выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о зарегистрированных правах на земельный участок, в отношении которого установлено право ограниченного пользования (сервитут), или иные документы, подтверждающие установление в отношении земельного участка права ограниченного пользования (сервитута), в случае отсутствия в ЕГРП сведений о регистрации права ограниченного пользования земельным участком (сервитута).

Документы, указанные в подпунктах 1 - 3 настоящего пункта, являются обязательными для представления заявителем (его уполномоченным представителем) при обращении о прекращении права ограниченного пользования чужими земельными участками (сервитутами).

Заявление должно быть удостоверено подписью представителя заявителя, печатью юридического лица.

Документы (их копии, сведения, содержащиеся в них), указанные в подпунктах 4, 5 настоящего пункта,  администрация Рыбинского сельского поселения Ольховского муниципального района Волгоградской области запрашивает самостоятельно в государственных органах,  и подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организациях, в распоряжении которых находятся указанные документы.
2.6.3. Требования к оформлению документов:

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

тексты документов написаны разборчиво;

документы заполнены в полном объеме;

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

В случае если для предоставления муниципальной услуги необходимо представление документов и информации об ином лице, не являющемся заявителем, при обращении за получением  муниципальной услуги заявитель дополнительно представляет документы, подтверждающие наличие согласия указанного лица или его законного представителя на обработку персональных данных указанного лица. Документы, подтверждающие получение согласия, могут быть представлены, в том числе в форме электронного документа. Данная норма не распространяется на лиц, признанных безвестно отсутствующими, и на разыскиваемых лиц, место нахождения которых не установлено уполномоченным органом.

Заявитель имеет право сдать испрашиваемый у него документ через многофункциональный центр.

Документы также могут быть представлены в администрацию Рыбинского сельского поселения Ольховского муниципального района в форме электронных документов с использованием электронной подписи посредством электронного носителя и (или) информационно-телекоммуникационной сети общего пользования, включая информационно-телекоммуникационную сеть "Интернет" в соответствии с действующим законодательством.
 2.7. Органы, предоставляющие муниципальные услуги, не вправе требовать от заявителя:
представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативно-правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;
представления документов и информации, в том числе подтверждающих внесение заявителем платы за предоставление муниципальных услуг, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении  муниципальных услуг, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, за исключением документов, включенных в определенный пунктом 2.6 параграфа 2 настоящего раздела перечень документов. Заявитель вправе представить указанные документы и информацию в органы, предоставляющие  муниципальные услуги, по собственной инициативе;

представление документов, не предусмотренных настоящим административным регламентом.
2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов необходимых для предоставления услуги:
- в случаях если представлен неполный комплект документов или документы не соответствуют требованиям, указанным в пунктах 2.6.1.1, 2.6.1.2 и 2.6.3 Регламента, при наличии в заявлении и прилагаемых к нему документах исправлений, повреждений, не позволяющих однозначно истолковать заявление и прилагаемые к нему документы, а также если заявление подписано неуполномоченным лицом:

- при личном обращении заявителя сотрудник отдела информационной работы с заявителями, сотрудник МФЦ, осуществляющий консультацию, отказывает заявителю в приеме документов с объяснением о выявленном несоответствии;

- при получении заявления и прилагаемых к нему документов по почте сотрудник Отдела направляет заявителю письмо с мотивированным отказом в приеме документов.

В случае отсутствия (несоответствия) электронной подписи заявителя при получении заявления и прилагаемых документов с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" в форме электронного документа сотрудник отдела информационной работы с заявителями в течение следующего рабочего дня направляет на электронную почту заявителя письмо с мотивированным отказом в приеме документов.

В случае не указания адреса электронной почты в заявлении, поступившем с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" в форме электронного документа, сотрудник  оставляет такое заявление без рассмотрения.

Если в заявлении не указан почтовый или электронный адрес, по которому должно быть направлено письмо с мотивированным отказом в приеме документов, указанное письмо не направляется.
2.9. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги.

Основания для приостановления осуществления муниципальной услуги отсутствуют.

2.10. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:
- в случае, если из документов, представленных заявителем и собранных сотрудником администрации, ответственным за формирование результатов государственной услуги, в соответствии с пунктом 2.6.1 Регламента, следует, что заявитель не является правообладателем недвижимого имущества (земельного участка, иных объектов недвижимости), для прохода или проезда к которому должно быть установлено право ограниченного пользования земельным участком (сервитут);

- если на запрос администрации Рыбинского сельского поселения Ольховского муниципального района Волгоградской области (в соответствии с подпунктом 7 пункта 2.6.1 Регламента) получен мотивированный отказ в письменной форме органа, осуществляющего государственную регистрацию прав на недвижимое имущество и сделок с ним, в предоставлении выписки в связи с отсутствием сведений о зарегистрированном в ЕГРП праве на предполагаемый к обременению сервитутом земельный участок при отсутствии иных документов, устанавливающих или удостоверяющих права на такой земельный участок, так как издание распорядительного акта в отношении установления права ограниченного пользования земельным участком, права на который отсутствуют, не требуется.
2.11. Перечень услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги.

При предоставлении муниципальной услуги оказание иных услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, не осуществляется.

2.12. Размер и способы взимания с заявителя государственной пошлины и иной платы за предоставление муниципальной услуги.

Государственная пошлина и иная плата за предоставление муниципальной услуги не взимается.

2.13. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги.

2.13.1. Время ожидания в очереди при подаче обращения на получение муниципальной услуги лично не должно занимать более 15 минут, продолжительность приема у должностного лица не должна превышать 10 минут по каждому заявлению по предоставлению муниципальной услуги.

2.13.2. Время ожидания в очереди при получении результатов муниципальной услуги - не более 15 минут.

2.14. Срок и порядок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме.

Прием заявления и его регистрация в администрации Рыбинского сельского поселения, в МФЦ, а также доведение заявления до ответственного за обработку осуществляются в порядке общего делопроизводства.

Заявление регистрируется сотрудником администрации Рыбинского сельского поселения, ответственным за работу с заявителями на получение муниципальной услуги, сотрудниками МФЦ в течение одного рабочего дня с момента поступления заявления.

Дата регистрации заявления в администрации Рыбинского сельского поселения, в МФЦ является началом исчисления срока исполнения муниципальной услуги.

2.15. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга.
Помещение, в котором осуществляется предоставление муниципальной услуги, оборудовано с соблюдением необходимых мер безопасности.

Места ожидания и приема заявителей, сдачи, получения документов заявителем и заполнения им необходимых документов оборудованы в достаточном количестве стульями, столами, письменными принадлежностями.

В помещении администрации Рыбинского сельского, предназначенного для приема документов, размещаются информационные стенды, обеспечивающие получение заявителями информации о предоставлении муниципальной услуги.

Рабочие места специалистов для предоставления муниципальной услуги оборудованы телефоном, компьютером с возможностью печати и другой оргтехникой, позволяющей своевременно и в полном объеме организовать оказание муниципальной услуги.
2.16. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются:

а) своевременность и полнота предоставляемой информации о муниципальной услуге;

б) соблюдение сроков и последовательности выполнения всех административных процедур, предусмотренных Регламентом;

в) отсутствие обоснованных жалоб заявителей;

г) обоснованность отказов в предоставлении муниципальной услуги;

д) возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-телекоммуникационных технологий.

Количество и продолжительность взаимодействий заявителя с должностными лицами - не более двух раз в течение 10 - 15 минут.

2.17. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах предоставления муниципальных услуг и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме.
Предоставление муниципальной услуги в МФЦ осуществляется с учетом соглашения о взаимодействии между администрацией Рыбинского и муниципального казенного учреждения Ольховского муниципального района Волгоградской области «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг».
Предоставление муниципальной услуги в электронной форме, в том числе взаимодействие органов, предоставляющих государственные и муниципальные услуги, организаций, организующих предоставление государственных и муниципальных услуг, и заявителей, осуществляется на базе информационных систем, включая государственные и муниципальные информационные системы, составляющие информационно-технологическую и коммуникационную инфраструктуру.

РАЗДЕЛ III.

СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ, В ТОМ ЧИСЛЕ ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ, А ТАК ЖЕ ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР В МНОГОФУНКЦИОНАЛЬНЫХ ЦЕНТРАХ.
3.1. Состав административных процедур.

3.1.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

прием заявления от заявителя (его уполномоченного представителя) при личном обращении;

прием и регистрация заявлений, поступивших через многофункциональный центр, по почте либо с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" в форме электронного документа;

подготовка письма с мотивированным отказом в приеме документов;

экспертиза документов, представленных заявителем, и формирование необходимых запросов;

подготовка письма с мотивированным отказом в предоставлении муниципальной услуги;

формирование распорядительного акта в отношении установления (прекращения) права ограниченного пользования земельным участком (сервитута);

подготовка результатов предоставления муниципальной услуги к выдаче;

выдача результатов предоставления муниципальной услуги.

3.1.2. Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении 2 к Регламенту.
3.2. Последовательность и сроки выполнения административных процедур.

3.2.1. Прием заявления от заявителя (его уполномоченного представителя) при личном обращении.

Основанием для начала административной процедуры является поступление заявления в администрацию Рыбинского сельского поселения Ольховского муниципального района либо в МФЦ.

Прием заявления от заявителя (его уполномоченного представителя) при личном обращении осуществляется должностным лицом администрации Рыбинского сельского поселения Ольховского муниципального района области либо должностным лицом МФЦ, ответственным за прием и регистрацию заявлений на личном приеме.

Предварительно заявитель (его уполномоченный представитель) может получить консультацию должностного лица администрации Рыбинского сельского поселения Ольховского муниципального района области либо должностного лица МФЦ в отношении комплектности и правильности оформления представляемых документов в соответствии с графиком (режимом) приема получателей муниципальной услуги.

Максимальный срок выполнения данного действия должностным лицом администрации Рыбинского сельского поселения с заявителями, должностным лицом МФЦ, осуществляющими консультацию, составляет 10 минут.

Перечень необходимых документов и предъявляемые к ним требования представлены в пунктах 2.6.1.1, 2.6.1.2 и 2.6.3 Регламента.

В случае выявления оснований, установленных пунктом 2.8 Регламента, должностное лицо администрации Рыбинского сельского поселения, осуществляющее консультацию, возвращает комплект документов заявителю (его уполномоченному представителю) с объяснением о выявленном несоответствии.

Максимальный срок выполнения данного действия составляет 10 минут.

В случае если представлен полный комплект документов и документы соответствуют предъявляемым требованиям, должностное лицо администрации Рыбинского сельского поселения, должностное лицо МФЦ, осуществляющие консультацию, регистрируют заявление с прилагаемыми документами.

В качестве расписки в получении заявления и документов выдается копия зарегистрированного заявления. На оригинале заявления заявитель делает запись "расписка получена", дата получения копии заявления, подпись, фамилия и инициалы заявителя или его представителя.

Максимальный срок выполнения данного действия составляет 10 минут.

Прием заявления и его регистрация, а также доведение заявления до структурного подразделения администрации Рыбинского сельского поселения Ольховского муниципального района, ответственного за исполнение, осуществляются в порядке общего делопроизводства.

МФЦ передает в администрацию Рыбинского сельского поселения Ольховского муниципального района по реестру с описью прилагаемых документов, с указанием номера дела, созданного по заявлению.
МФЦ передает в администрацию Рыбинского сельского поселения Ольховского муниципального района заявление с прилагаемыми документами, полученными от заявителя, не позднее 12 часов 00 минут второго дня, следующего за днем приема.

3.2.2. Прием и регистрация заявлений, поступивших через многофункциональный центр, по почте либо с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" в форме электронного документа.

Основанием для начала административной процедуры является поступление заявления через многофункциональный центр, по почте либо с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" в форме электронного документа.

Прием заявления, его регистрация осуществляются должностным лицом администрации Рыбинского сельского поселения, после чего заявление с прилагаемыми документами передается главе администрации Рыбинского сельского поселения Ольховского муниципального района.
Глава Рыбинского сельского поселения поручает должностному лицу, ответственному за работу с заявителями на получение муниципальной услуги, осуществить проверку комплектности и правильности оформления представленных документов.

Максимальный срок выполнения данных действий составляет 1 рабочий день.

Заявление в электронном виде направляется в администрацию Рыбинского сельского поселения Ольховского муниципального района одновременно со скан-копиями документов, указанных в пунктах 2.6.1 или 2.6.2 Регламента.

В случае представления в администрацию Рыбинского сельского поселения Ольховского муниципального района заявления и прилагаемых к нему скан-копий документов в электронном виде и получения от администрации Рыбинского сельского поселения Ольховского муниципального района на электронную почту заявителя уведомления о том, что заявление принято в работу, направление заявления на бумажном носителе не требуется.

Участниками информационного обмена при представлении заявления в электронном виде через портал государственных услуг являются юридические лица, их представители, а также уполномоченный орган, обеспечивающий обмен открытой и конфиденциальной информацией по телекоммуникационным каналам связи в рамках электронного документооборота между администрацией Рыбинского сельского поселения Ольховского муниципального района и заявителями.

В случае если представлен неполный комплект документов или документы не соответствуют требованиям, указанным в пунктах 2.6.1.1, 2.6.1.2, 2.6.3 Регламента, а также если отсутствует (не соответствует) электронная подпись заявителя при получении заявления и прилагаемых документов с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" в форме электронного документа, должностное лицо администрации Рыбинского сельского поселения в течение следующего рабочего дня направляет на электронную почту заявителя письмо с мотивированным отказом в приеме документов.

При получении письма об отказе в приеме документов заявитель вправе устранить указанные в письме ошибки и направить заявление повторно.

3.2.3. Подготовка письма с мотивированным отказом в приеме документов.

Основанием для начала административной процедуры является получение должностным лицом администрации Рыбинского сельского поселения заявления и документов, представленных заявителем.

Экспертизу документов, представленных заявителем, проводит должностное лицо администрации Рыбинского сельского поселения.

Максимальный срок выполнения данного действия составляет 3 рабочих дня.

В случае если представленные документы не отвечают требованиям, установленным в пунктах 2.6.1.1, 2.6.1.2, 2.6.3 настоящего Регламента, и (или) представлены не в полном объеме, в случае непредставления или представления в неполном объеме сведений, указанных в заявлении согласно приложению 1, а также в случае если заявление подписано неуполномоченным лицом и при наличии в заявлении и прилагаемых к нему документах исправлений, повреждений, не позволяющих однозначно истолковать заявление и прилагаемые к нему документы, сотрудник Отдела осуществляет подготовку письма с мотивированным отказом в приеме документов.

В письме указываются основания для отказа в приеме документов.

Подготовленный проект письма передается на подписание главе администрации Рыбинского сельского поселения.

После этого письмо об отказе в приеме документов регистрируется сотрудником администрации Рыбинского сельского поселения и отправляется заявителю в порядке общего делопроизводства.

Максимальный срок выполнения данных действий составляет 2 рабочих дня.

3.2.4. Экспертиза документов, представленных заявителем, и формирование необходимых запросов.

Основанием для начала административной процедуры является получение должностным лицом администрации Рыбинского сельского поселения заявления и документов, представленных заявителем.

Экспертизу документов, представленных заявителем, проводит должностное лицо администрации Рыбинского сельского поселения.

Максимальный срок выполнения данного действия составляет 3 рабочих дня.

В случае необходимости должностное лицо администрации Рыбинского сельского поселения осуществляет подготовку соответствующих запросов в Единый государственный реестр прав на недвижимое имущество и сделок с ним, Государственный кадастр недвижимости, Единый государственный реестр юридических лиц, органы местного самоуправления, соответствующие структурные подразделения органов исполнительной власти Волгоградской области, федеральные органы исполнительной власти.

Максимальный срок выполнения данного действия составляет 3 часа.

3.2.5. Подготовка письма с мотивированным отказом в предоставлении государственной услуги.

Основанием подготовки письма с мотивированным отказом в предоставлении муниципальной услуги является поступление заявления в администрацию Рыбинского сельского поселения.

Основания для отказа в предоставлении государственной услуги установлены в пункте 2.8 Регламента.

В случае установления оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги должностное лицо администрации Рыбинского сельского поселения, ответственное за формирование результата муниципальной услуги, осуществляет подготовку проекта письма.

Подготовленный проект письма передается на подписание главе администрации Рыбинского сельского поселения.

Максимальный срок выполнения данного действия составляет 3 рабочих дня.

Глава администрации Рыбинского сельского поселения осуществляет подписание соответствующего документа.

После подписания и регистрации письма с мотивированным отказом в предоставлении муниципальной услуги соответствующий документ передается должностному лицу администрации Рыбинского сельского поселения, ответственному за выдачу документов.

Максимальный срок выполнения данного действия составляет 2 рабочих дня.

3.2.6. Формирование распорядительного акта в отношении установления (прекращения) права ограниченного пользования земельным участком (сервитута).

Основанием для начала административной процедуры является получение в порядке делопроизводства сотрудником, ответственным за формирование результатов муниципальной услуги, заявления с комплектом документов.

Должностное лицо администрации Рыбинского сельского поселения, ответственное за формирование результатов муниципальной услуги, должно приступить к подготовке распорядительного акта в отношении установления (прекращения) права ограниченного пользования земельным участком (сервитута) не позднее 15 рабочих дней, следующих за днем регистрации заявления.

Должностное лицо администрации Рыбинского сельского поселения, ответственное за формирование результатов муниципальной услуги, осуществляет экспертизу документов, представленных заявителем.

Максимальный срок выполнения данного действия составляет 2 часа.

После того, как в ответ на направленные запросы получены выписки из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним, Государственного кадастра недвижимости, Единого государственного реестра юридических лиц и/или документы от органов местного самоуправления, соответствующих структурных подразделений органов исполнительной власти Волгоградской области, федеральных органов исполнительной власти, должностное лицо администрации Рыбинского сельского поселения, ответственное за формирование результатов услуги, проводит экспертизу указанных документов.

Максимальный срок выполнения данного действия составляет 4 часа.

В случае если из полученных в ответ на сделанные запросы документов следует, что заявитель не является собственником недвижимого имущества (земельного участка, иных объектов недвижимости), для прохода или проезда к которому должно быть установлено право ограниченного пользования земельным участком (сервитут), или получен мотивированный отказ в письменной форме органа, осуществляющего государственную регистрацию прав на недвижимое имущество и сделок с ним, в предоставлении выписки в связи с отсутствием сведений о зарегистрированном в ЕГРП праве на предполагаемый к обременению сервитутом земельный участок при отсутствии иных документов, устанавливающих или удостоверяющих права на такой земельный участок, должностное лицо администрации Рыбинского сельского поселения, ответственное за формирование результатов услуги, осуществляет подготовку письма с мотивированным отказом в предоставлении муниципальной услуги в соответствии с порядком, указанным в пункте 3.2.5 Регламента.

В случае если экспертизой полученных в ответ на сделанные запросы документов оснований для отказа в предоставлении государственной услуги, установленных пунктом 2.8 Регламента, не выявлено, должностное лицо администрации Рыбинского сельского поселения, ответственное за формирование результатов муниципальной услуги, осуществляет подготовку распорядительного акта в отношении установления (прекращения) права ограниченного пользования земельным участком (сервитута).

Затем должностное лицо администрации Рыбинского сельского поселения, ответственное за формирование результатов муниципальной услуги, осуществляет подготовку сопроводительного письма и формирует соответствующий комплект документов, подлежащий выдаче (направлению) заявителю (его уполномоченному представителю).

Максимальный срок выполнения данного действия составляет 8 часов.

После этого должностное лицо администрации Рыбинского сельского поселения, ответственное за формирование результатов муниципальной услуги, передает сформированный комплект документов главе администрации Рыбинского сельского поселения.

Глава администрации Рыбинского сельского поселения осуществляет подписание соответствующих документов и сопроводительного письма.

После подписания и регистрации результатов муниципальной услуги соответствующий комплект документов передается должностному лицу администрации Рыбинского сельского поселения, ответственному за выдачу результатов услуги.

3.2.7. Подготовка результатов предоставления муниципальной услуги (письма с мотивированным отказом в предоставлении государственной услуги) к выдаче.

Основанием для начала административной процедуры является передача в администрацию Рыбинского сельского поселения готового результата муниципальной услуги либо письма с мотивированным отказом в предоставлении муниципальной услуги.

Должностное лицо администрации Рыбинского сельского поселения, ответственное за выдачу результатов предоставления муниципальной услуги, осуществляет сортировку полученных комплектов документов в соответствии со способом предоставления результатов услуги, выбранным заявителем (его уполномоченным представителем).

Максимальный срок выполнения данного действия составляет 2 рабочих дня.

В случае если способ предоставления - почтовое отправление, ответственный за выдачу результатов услуги (выдачу документов) осуществляет передачу сформированного комплекта документов на отправку заявителю.

Максимальный срок выполнения данного действия составляет 1 рабочий день.

В случае если способ предоставления - личное обращение, ответственный за выдачу результатов услуги в порядке общего делопроизводства осуществляет подготовку информационного сообщения о времени и месте выдачи результатов услуги и направляет его заявителю (его уполномоченному представителю).

Максимальный срок выполнения данного действия составляет 1 рабочий день.

В рамках заключенного соглашения о предоставлении муниципальной услуги между администрацией Рыбинского сельского поселения Ольховского муниципального района Волгоградской области и МФЦ сотрудник, ответственный за выдачу результатов предоставления муниципальной услуги, направляет результат предоставления муниципальной в МФЦ для выдачи заявителю.

Максимальный срок выполнения данного действия составляет 2 рабочих дня.

В случае если в заявлении в качестве способа получения результата предоставления муниципальной услуги указано направление документа в электронной форме, сотрудник, ответственный за выдачу результатов услуги, направляет скан-копию результата оказания муниципальной услуги на электронный адрес, указанный в заявлении.

Максимальный срок выполнения данного действия составляет 1 рабочий день.

3.2.8. Выдача результатов предоставления муниципальной услуги.

Основанием начала административной процедуры является личное обращение заявителя в администрацию Рыбинского сельского поселения.

При обращении заявителя (его уполномоченного представителя) ответственный за выдачу результатов услуги осуществляет прием и проверку документов, удостоверяющих личность и подтверждающих полномочия лица на право действовать от имени заявителя, необходимых для предоставления результатов муниципальной услуги.

Максимальный срок выполнения данного действия составляет 15 минут.

Если необходимые документы отсутствуют, ответственный за выдачу результатов услуги отказывает в выдаче результатов муниципальной услуги и разъясняет заявителю (его уполномоченному представителю) причины отказа.

Максимальный срок выполнения данного действия составляет 15 минут.

Если необходимые документы в наличии, ответственный за выдачу результатов муниципальной услуги (за выдачу документов) выдает результаты муниципальной услуги заявителю 

Выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги (письма с мотивированным отказом в предоставлении муниципальной услуги) фиксируется в порядке общего делопроизводства.
РАЗДЕЛ IV.

ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА
1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению услуги, и принятием решений специалистами осуществляется должностными лицами администрации Рыбинского сельского поселения Ольховского муниципального района Волгоградской области, ответственными за контроль предоставления услуг, руководителем МФЦ и руководителями отделов МФЦ, ответственными за организацию работы по предоставлению услуги.

2. Текущий контроль осуществляется путем проведения должностным лицом, ответственным за организацию работы по предоставлению услуги, проверок соблюдения и исполнения специалистами положений регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, Волгоградской области и муниципальных правовых актов.

3. Проверка полноты и качества предоставления муниципальной услуги в ходе текущего контроля осуществляется путем проведения:

- плановых проверок соблюдения и исполнения должностными лицами положений административного регламента, нормативно-правовых актов, регламентирующих предоставление муниципальной услуги;

- внеплановых проверок соблюдения и исполнения должностными лицами положений настоящего административного регламента, осуществляемых по обращениям заявителей, на основании иных документов и сведений, указывающих на нарушение порядка предоставления муниципальной услуги.
4. Плановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги проводятся 1 (один) раз в год, внеплановые - при поступлении жалобы заявителя на своевременность, полноту и качество предоставления муниципальной услуги, на основании иных документов и сведений, указывающих на нарушения настоящего административного регламента.

5. Плановые и внеплановые проверки проводятся уполномоченными должностными лицами:

- главой Рыбинского сельского поселения Ольховского муниципального района;

- 

6. По результатам проведенной проверки составляется справка, в которой описываются в случае их выявления недостатки и предложения по их устранению.
7. Должностные лица администрации Рыбинского сельского поселения  Ольховского муниципального района Волгоградской области и специалисты МФЦ несут персональную ответственность за несоблюдение сроков и последовательности исполнения административных действий и выполнения административных процедур, предусмотренных настоящим административным регламентом. Персональная ответственность должностных лиц закрепляется в их должностных инструкциях. В случае выявления нарушений должностное лицо несет ответственность в установленном законом порядке.

РАЗДЕЛ V.

ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, А ТАКЖЕ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ, МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ.
1. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются нарушение прав и законных интересов Заявителей, противоправные решения, действия или бездействие должностных лиц, нарушение положений настоящего регламента.

          Заявители имеют право на обжалование решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги, действий (бездействия) лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в досудебном (внесудебном) порядке.

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

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении государственной или 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 государственной или 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 государственной или муниципальной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении государственной или 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 государственной или 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 государственной или муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

3. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы

 Жалоба может быть направлена по почте, через МФЦ, с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет, официального сайта администрации Ольховского муниципального района Волгоградской области, Единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в администрацию Рыбинского сельского поселения Ольховского муниципального района Волгоградской области по адресу: 403661 Волгоградская область, Ольховский район, с. Рыбинка, ул. Центральная, д. 81,  E – mail : ribinkasp@yndex.ru
Жалобы на решения, принятые должностным лицом администрации Рыбинского сельского поселения Ольховского муниципального района, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно Главой администрации Рыбинского сельского поселения Ольховского муниципального района, предоставляющей муниципальную услугу.

 Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта администрации Рыбинского сельского поселения Ольховского муниципального района, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

4.  Жалоба должна содержать:

- наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

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

- сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу;

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

Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения обращения.

5. Заявитель имеет право  обратиться с жалобой лично или направить письменно обращение, жалобу (претензию) главе администрации Рыбинского сельского поселения Ольховского муниципального района.

Жалоба, поступившая в администрацию Рыбинского сельского поселения Ольховского муниципального района подлежит рассмотрению главой администрации Рыбинского сельского поселения Ольховского муниципального района в течение 15 (пятнадцати) рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа должностного лица администрации Рыбинского сельского поселения, 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 (пяти) рабочих дней со дня ее регистрации. 

6. По результатам рассмотрения жалобы глава администрации Рыбинского сельского поселения принимает одно из следующих решений:

а) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных должностным лицом администрации Рыбинского сельского поселения 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) отказывает в удовлетворении жалобы.

        7. Основанием для отказа в рассмотрении обращения являются:

- в письменном обращении отсутствует фамилия, имя, отчество заявителя или почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

- обращение не подписано либо подписано лицом, не имеющим права его подписывать;

- текст обращения не поддается прочтению;

- в письменном обращении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а так же членов его семьи;

- в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который ему давались письменные ответы по существу в связи с ранее  направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства;

-  имеется вступившее в законную силу принятое по жалобе с теми же лицами, о том же предмете и по тем же основаниям решение или  определение о прекращении производства по жалобе либо об утверждении  мирового соглашения суда общей юрисдикции, арбитражного суда.

8. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения указанного в п. 6 настоящего раздела,  заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы. 

9. Заявитель вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействие должностных лиц администрации Рыбинского сельского поселения в судебном порядке. Обжалование действий (бездействия), решений должностных лиц в суд осуществляется в порядке, установленном действующим законодательством.
        10. Должностные лица, ответственные или уполномоченные работники несут ответственность за своевременность и объективность принимаемых решений по жалобам заявителей согласно действующему законодательству.
