АДМИНИСТРАЦИЯ УПОРНЕНСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ
ПАВЛОВСКОГО РАЙОНА
                                              
ПОСТАНОВЛЕНИЕ    

от  10.11.2014 г.                                                                                         № 52
х.Упорный

Об утверждении административного регламента по
предоставлению муниципальной услуги
«Принятие решения об установлении или прекращении публичных сервитутов» в администрации Упорненского сельского поселения Павловского района

	На основании закона Российской Федерации от 06.10.2003 г № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправлении в Российской Федерации», Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Устава Упорненского сельского поселения, п о с т а н о в л я ю:
	1.Утвердить регламент по предоставлению муниципальной услуги «Принятие решения об установлении или прекращении публичных сервитутов» в Упорненском сельском поселении Павловского района.
	2. Постановление  администрации Упорненского сельского поселения от 22.10.2013 г № 51 «Регламент по предоставлению муниципальной услуги «Принятие решения об установлении или прекращении публичных сервитутов» в Упорненском сельском поселении Павловского района», постановление администрации Упорненского сельского поселения  от 01.08.2014 г № 27 «О внесении изменений в постановление администрации Упорненского сельского поселения Павловского района от 22 октября 2013 года № 51 «Регламент по предоставлению муниципальной услуги «Принятие решения об установления или прекращении публичных сервитутов» в Упорненском сельском поселении Павловского района» считать утратившими силу.
3. Контроль за исполнением настоящего постановления возлагаю на себя.
4.Постановление вступает в силу со дня его официального обнародования.




Глава Упорненского сельского
поселения Упорненского района                                                         Б.В.Тыщенко

ПРИЛОЖЕНИЕ 
к постановлению 
администрации Упорненского 
сельского поселения
 Павловского района
от 10.11.2014 г  № 52

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
предоставления муниципальной услуги
«Принятие решения об установлении или прекращении публичных сервитутов»

1. ОБЩИЕ  ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Принятие решения об установлении или прекращении публичных сервитутов» (далее – административный регламент) определяет сроки и последовательность административных процедур    и административных действий администрации муниципального образования – Упорненское  сельское поселение (далее - администрация) при установлении и прекращении публичного сервитута в отношении земельных участков, расположенных на территории муниципального образования - Упорненского сельского поселения.  Административный регламент разработан в целях:
повышения прозрачности деятельности администрации при предоставлении муниципальной услуги посредством предоставления информации гражданам и организациям  об административных процедурах в составе муниципальной услуги;
установления персональной ответственности должностных лиц за соблюдением требований административного регламента по каждому действию или административной процедуре в составе муниципальной услуги;
повышения результативности деятельности администрации при предоставлении муниципальной услуги;
минимизации административного усмотрения должностных лиц при предоставлении муниципальной услуги.
1.2. В целях настоящего Административного регламента применяются следующие понятия:
муниципальная услуга, предоставляемая органом местного самоуправления  (далее – муниципальная услуга) – деятельность по реализации функций органа местного самоуправления, которая осуществляется по запросам Заявителей в пределах полномочий органа, предоставляющего муниципальные услуги, по решению вопросов местного значения, установленных в соответствии с Федеральным законом от  06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» и уставами муниципальных образований;
Заявители (потребители муниципальной услуги) – физическое или юридическое лицо (за исключением государственных органов и их территориальных органов, органов государственных внебюджетных фондов и их территориальных органов, органов местного самоуправления) либо их уполномоченные представители, обратившиеся в орган, предоставляющий муниципальные услуги, либо в организации, предоставляющие муниципальные услуги с запросом о предоставлении муниципальной услуги, выраженным в устной, письменной или электронной форме;
административный регламент – нормативный правовой акт, устанавливающий порядок предоставления муниципальной услуги;
публичный сервитут — право ограниченного пользования чужим земельным участком.
1.3. Публичный сервитут устанавливается  для: 
1) прохода или проезда через земельный участок;
2) использования земельного участка в целях ремонта коммунальных, инженерных, электрических и других линий и сетей, а также объектов транспортной инфраструктуры;
3) размещения на земельном участке межевых и геодезических знаков и подъездов к ним;
4) проведения дренажных работ на земельном участке;
5) забора (изъятия) водных ресурсов из водных объектов и водопоя;
6) прогона сельскохозяйственных животных через земельный участок;
7) сенокошения, выпаса сельскохозяйственных животных в установленном порядке на земельных участках в сроки, продолжительность которых соответствует местным условиям и обычаям;
8) использования земельного участка в целях охоты и рыболовства;
9) временного пользования земельным участком в целях проведения изыскательских, исследовательских и других работ;
         10) свободного доступа к прибрежной полосе.
1.4. Публичные сервитуты устанавливаются без изъятия земельного участка у правообладателя (собственника, землевладельца, землепользователя) для обеспечения интересов государства, местного самоуправления или местного населения (далее – публичный сервитут).
Установление и прекращение публичных сервитутов осуществляется с учетом результатов общественных слушаний.
 Сервитут может быть срочным или постоянным.
 Срок установления публичного сервитута в отношении земельного участка, расположенного в границах земель, зарезервированных для государственных или муниципальных нужд, не может превышать срок резервирования таких земель.
Публичный сервитут может устанавливаться одновременно с принятием решения о предоставлении в аренду земельного участка либо в отношении земельного участка, находящегося в собственности, постоянном (бессрочном) пользовании, пожизненном наследуемом владении или безвозмездном срочном пользовании.
 Решение об установлении и прекращении публичного сервитута принимается независимо от того, какой орган принял решение о предоставлении земельного участка, и когда оно было принято.
Сервитуты подлежат государственной регистрации в соответствии с Федеральным законом от 21.07.1997 №122-ФЗ «О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним».

Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются заинтересованные физические и юридические лица, органы государственной власти, органы местного самоуправления, в случае если установление или прекращение публичного сервитута необходимо для обеспечения интересов государства, местного самоуправления или местного населения.
При предоставлении муниципальной услуги от имени заявителей взаимодействие с администрацией вправе осуществлять их законные представители или представители на основании доверенности.
Муниципальная услуга предоставляется на основании заявления Заявителя (потребителя муниципальной услуги).
[bookmark: _Toc315690177]
[bookmark: _Toc315813710]Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги
[bookmark: _Toc315813711][bookmark: _Toc315690178]
1.5. Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги Заявитель может получить:
[bookmark: _Toc315813712][bookmark: _Toc315690179]-   в средствах массовой информации;
[bookmark: _Toc315813714][bookmark: _Toc315690181]- на официальном сайте органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу;
[bookmark: _Toc315813715][bookmark: _Toc315690182]- по телефону;
[bookmark: _Toc315813716][bookmark: _Toc315690183]- на информационных стендах непосредственно в органе местного самоуправления, предоставляющем муниципальную услугу.
Сведения о местонахождении, контактных телефонах (телефонах для справок), интернет-адресах, адресах электронной почты органов (организаций), предоставляющих муниципальную услугу, Заявитель может получить:
- в средствах массовой информации;
- в сети интернет;
- по телефону;
- на информационных стендах в органах местного самоуправления.
1.6. На информационных стендах в органе (организации), непосредственно предоставляющем муниципальную услугу, и в органах (организациях), участвующих в предоставлении муниципальной услуги, размещается следующая информация:
- извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;
- текст настоящего Административного регламента с приложениями (полная версия на Интернет-сайте и извлечения на информационных стендах);
- блок-схемы и краткое описание порядка предоставления муниципальной услуги;
- перечни документов, необходимых для получения муниципальной услуги и требования, предъявляемые к этим документам;
- образцы оформления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и требования к ним;
- месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов, адреса Интернет-сайтов и электронной почты органов (организаций), предоставляющих муниципальную услугу и участвующих в предоставлении муниципальной услуги;
- схема размещения специалистов и режим приема ими граждан;
- таблица сроков предоставления муниципальной услуги в целом и максимальных сроков выполнения отдельных административных процедур, в том числе времени нахождения в очереди (ожидания), времени приема документов и т.д.;
- основания отказа в предоставлении муниципальной услуги;
- порядок информирования о ходе предоставления муниципальной услуги;
- порядок получения консультаций;
- порядок обжалования решений, действий или бездействия должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу.
1.7. Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется:
	- непосредственно в органе (организации), осуществляющем предоставление муниципальной услуги;
-  при личном обращении;
	- с использованием средств телефонной связи, электронного информирования, вычислительной и электронной техники;
	- посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети интернет);
	- посредством размещения информации в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций).
1.8. Информирование Заявителя по вопросам предоставления муниципальной услуги проводится в форме:
- устного информирования;
- письменного информирования (в том числе по электронной почте);
- размещения информации в сети интернет.  
1.9. В рамках информирования по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляется информация, касающаяся:
- необходимого перечня документов, предоставленных для предоставления муниципальной услуги, комплектности (достаточности) представленных документов;
- источников получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (орган, организация и их местонахождение);
- времени приема и выдачи документов;
- сроков предоставления муниципальной услуги;
- хода рассмотрения заявления Заявителя о предоставлении муниципальной  услуги;
- порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.
1.10. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты подробно и в корректной форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам, в том числе, в случае необходимости, с привлечением других специалистов. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности лица, принявшего телефонный звонок. 
При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другого компетентного специалиста, или же обратившемуся должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.
Письменная информация обратившимся Заявителям предоставляется при наличии письменного обращения. Письменный ответ подписывается руководителем органа (организации), предоставляющего муниципальную услугу, или иным уполномоченным лицом, содержит фамилию, инициалы и номер телефона исполнителя. Ответ направляется по почте, электронной почте, посредством факсимильной связи в зависимости от способа обращения Заявителя за консультацией или способом, указанным в письменном обращении.
1.11. Сроки информирования по вопросам предоставления муниципальной  услуги: 
- время телефонного разговора не должно превышать 10 минут.
- время ожидания граждан при индивидуальном устном информировании не может превышать 30 минут. Индивидуальное устное информирование каждого гражданина специалист осуществляет не более 15 минут.  
- при письменном обращении ответ направляется Заявителю в течение 30 дней со дня регистрации обращения. 
В случае необходимости направления запроса в государственные органы, органы местного самоуправления срок рассмотрения обращения продлевается до получения мотивированного ответа на запрос, Заявителю при этом направляется предварительный ответ с описанием действий, совершаемых по его обращению.
[bookmark: _Toc315813717][bookmark: _Toc315690184]- при консультировании Заявителей по электронной почте, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги, ответ должен быть направлен в течение пяти дней, исчисляемых со дня, следующего за днем поступления соответствующего запроса.

II. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
[bookmark: _Toc315813718][bookmark: _Toc315690185]       
  2. Наименование муниципальной услуги – «Принятие решения об установлении или прекращении публичных сервитутов».
         2.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется органом местного самоуправления – администрацией муниципального образования – Упорненским сельским поселением (далее – Уполномоченный орган).
Место нахождения: Краснодарский край, Павловский район, 
х.Упорный, ул.Ленина, дом 30.
Телефон для справок: 3-61-00, 3-61-70
  Адрес электронной почты: buhupor@mail.ru

График работы:
	Рабочие дни
	График работы
	Перерыв
	Выходные дни

	Понедельник
	с 8:00 до 16:00
	с 12:00 до  13:00
	
суббота, воскресенье

	Вторник
	с 8:00 до 16:00
	с 12:00 до 13:00
	

	Среда
	с 8:00 до 16:00
	с 12:00 до 13:00
	

	Четверг
	с 8:00 до 16:00
	с 12:00 до 13:00
	

	Пятница
	с 8:00 до 16:00
	с 12:00 до 13:00
	



2.2. Уполномоченный орган в процессе предоставления муниципальной услуги взаимодействует с:
- Управлением Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Краснодарскому краю в Павловском районе;
- Управлением ФНС России по Краснодарскому краю. 
2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является выдача Заявителю следующих документов: 
- издание постановления администрации об установлении или прекращении в отношении земельного участка публичного сервитута;
- письменный отказ в предоставлении муниципальной услуги.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги составляет не более 30 рабочих дней со дня принятия  заявления, и прилагаемых к нему документов.

Правовые основания для предоставления муниципальной услуги
2.5. Правовыми основаниями для предоставления муниципальной услуги являются:
Земельный кодекс Российской Федерации от 25.10.2001 №136-ФЗ; 
Федеральный закон Российской Федерации от 25.10.2001 №137-ФЗ                  «О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации»;
	     	Федеральный закон Российской Федерации от 06.10.2003 №131-ФЗ  «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
         Федеральный закон Российской Федерации от 21.07.97 №122-ФЗ  «О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок  с ним»;
         Федеральный закон Российской Федерации от 24.07.2007 №221-ФЗ «О государственном кадастре недвижимости»;
         Федеральный закон от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»; 
Устав Упорненского сельского поселения Павловского района Краснодарского края, принятый решением Совета депутатов от 24.04.2014  № 75/134 ;


Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги
[bookmark: _Toc315813719][bookmark: _Toc315690186]2.6. Для предоставления муниципальной услуги Заявителем представляются следующие документы:
- заявление об установлении (прекращении) публичного сервитута, в котором указываются  сведения (обязательные):
1) о земельном участке, в отношении которого предполагается установить публичный сервитут: место нахождения земельного участка, кадастровый номер, площадь, категория  земель, разрешенное использование, обременения;
2)  о собственнике, землепользователе, землевладельце земельного участка, в том числе о государственной регистрации права на земельный участок. Данные государственной регистрации права на земельный участок представляются на основании выписки из соответствующего государственного реестра.
3) о цели установления публичного сервитута и обоснование необходимости его установления;
4) о предполагаемом сроке и сфере действия публичного сервитута.
Заявление об установлении публичного сервитута подписывается руководителем   юридического лица или физическим лицом с указанием:    
1) для юридического лица - полного наименования, данных о государственной регистрации юридического лица;
2) для физического лица – фамилии, имени, отчества, паспортных данных, места жительства. 
При представлении заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, Заявитель предъявляет документ, удостоверяющий его личность, а представитель Заявителя также предъявляет документ, подтверждающий наличие у него соответствующих полномочий.
Орган, предоставляющий муниципальную услугу, не вправе требовать у заявителя документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, если сведения, в них содержащиеся, находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных муниципальных органов, органов местного самоуправления, организации, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Краснодарского края, муниципальными правовыми актами, кроме случаев, если такие документы включены в определенные нормативные правовые акты Российской Федерации и Краснодарского края, регламентирующие порядок организации предоставления государственных и муниципальных услуг.
Орган, осуществляющий предоставление муниципальной услуги, самостоятельно истребует такие сведения, в том числе в форме электронного документа у соответствующих органов, если заявитель не предоставил их по своей инициативе.
2.7. Все графы форм должны быть заполнены надлежащим образом, информация, отражающаяся в формах, должна соответствовать содержанию документов – подлинников.
Заявление может быть заполнено от руки или машинным способом, распечатано посредством электронных печатающих устройств.
Специалист, ответственный за приём и регистрацию документов, может по просьбе Заявителя оформить заявление о предоставлении муниципальной услуги с использованием программных средств. В этом случае Заявитель собственноручно указывает на заявлении свою фамилию, имя и отчество, ставит дату и подпись.
Заявление формируется в двух экземплярах, один из которых выдается Заявителю,  и подписывается Заявителем.
В случае если копии документов, предоставляемых Заявителем, не заверены нотариусом, то вместе с копиями документов предъявляются их оригиналы.
2.8. Заявитель имеет право представить документы по предварительной записи. Предварительная запись осуществляется по телефону 8(6191) 3-61-00 или с использованием электронной почты (при наличии).
При предварительной записи Заявитель сообщает свои фамилию, имя, отчество, адрес места жительства и предпочтительное время для представления документов на получение муниципальной услуги. Предварительная запись осуществляется путем внесения соответствующей информации должностным лицом в Журнал предварительной записи Заявителей.
При осуществлении предварительной записи Заявителю сообщается время представления документов для получения муниципальной услуги.
2.9. Для предоставления муниципальной услуги, в органе ее осуществляющем, необходимо наличие следующих документов:
Для установления публичного сервитута:
-  заявление об установлении публичного сервитута (приложение №1, № 2)
-  копия свидетельства о государственной регистрации юридического лица (для юридических лиц);
-  копия свидетельства о государственной регистрации физического лица в качестве индивидуального предпринимателя (для индивидуальных предпринимателей);
- кадастровый паспорт земельного участка с отображением на нем той части, на которую распространяется сфера действия планируемого публичного сервитута;
- заключение по результатам публичных слушаний по установлению публичного сервитута;
- сведения о правах на недвижимое имущество, в т.ч. на земельный участок, на который планируется установить публичный сервитут:
а) выписка из ЕГРП о правах на земельный участок, на который требуется установление публичного сервитута или для использования которого требуется установление публичного сервитута;
б) выписка из ЕГРП о правах на здания, строения, сооружения, расположенные на земельном участке, на который требуется установление публичного сервитута или для использования которого требуется установление публичного сервитута;
в) правоустанавливающие документы  на недвижимое имущество, в т.ч. на земельный участок, на который планируется установить публичный сервитут, права на которые не зарегистрированы в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним.
Для прекращения публичного сервитута:
- заявление о прекращении публичного сервитута (приложение №2);
- кадастровый паспорт земельного участка с отображением на нем той части, на которую распространяется сфера действия установленного публичного сервитута;
- обоснование прекращения публичного сервитута;
- сведения о правах на недвижимое имущество, в т.ч. на земельный участок, на который установлен публичный сервитут:
а) выписка из ЕГРП о правах на земельный участок, на который  установлен публичный сервитут;
б) выписка из ЕГРП о правах на здания, строения, сооружения, расположенные на земельном участке, на котором установлен публичный сервитут;
в) правоустанавливающие документы  на недвижимое имущество, в т.ч. на земельный участок, на котором  установлен публичный сервитут, права на которые не зарегистрированы в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним.
Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных организаций, которые заявитель вправе предоставить по собственной инициативе:
- копия свидетельства о государственной регистрации физического лица в качестве индивидуального предпринимателя (для индивидуальных предпринимателей), копия свидетельства о государственной регистрации юридического лица (для юридических лиц) или выписка из государственных реестров о юридическом лице или индивидуальном предпринимателе, являющемся заявителем, ходатайствующим об установлении или прекращении сервитутов на земельные участки;
- при наличии зданий, строений, сооружений – выписка из ЕГРП о правах на здание, строение, сооружение или уведомление об отсутствии в ЕГРП запрашиваемых сведений о зарегистрированных правах на указанные здания, строения, сооружения и копии документов, удостоверяющих (устанавливающих) права на такое здание, строение, сооружение, если право на такое здание, строение, сооружение в соответствии с законодательством Российской Федерации признается возникшим независимо от его регистрации в ЕГРП;
- выписка из ЕГРП о правах на земельный участок или уведомление об отсутствии в ЕГРП запрашиваемых сведений о зарегистрированных правах на указанный земельный участок, если право на данный земельный участок и копии документов, удостоверяющих (устанавливающих) права на земельный участок, если право на данный земельный участок в соответствии с законодательством Российской Федерации признается возникшим независимо от его регистрации в ЕГРП;
- кадастровый паспорт земельного участка либо кадастровая выписка о земельном участке .
Указанные документы запрашиваются органом, предоставляющим муниципальную услугу, в государственных органах и органах местного самоуправления, в распоряжении которых находятся указанные документы. если заявитель не представил указанные документы самостоятельно.

Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
2.10. Заявителю может быть отказано в приеме документов по следующим основаниям:
- если с заявлением обращается ненадлежащее лицо;
- документы, прилагаемые к заявлению, имеют подтирки, подчистки и неоговоренные исправления, не позволяющие определённо установить их содержание.
Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, является исчерпывающим.
2.11. При наличии оснований для отказа в приёме документов Заявителю устно, а по требованию Заявителя – письменно, предоставляется консультация по перечню и качеству предоставляемых документов и выдается памятка с полным списком необходимых документов для предоставления муниципальной услуги.
В случае устранения причин, послуживших основанием для отказа в приеме документов для предоставления муниципальной услуги, Заявитель может повторно обратиться с аналогичным заявлением. 

Основания для приостановления оказания муниципальной услуги
2.12. Возможность и основания для приостановления предоставления услуги действующим законодательством не установлены.

Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги
2.13. В предоставлении муниципальной услуги может быть отказано в случаях:
- цель, для достижения которой предполагалось установить  публичный сервитут, может быть достигнута другим способом, в том числе путем установления частного сервитута или установления ограничений прав на землю по основаниям в соответствии с законодательством Российской Федерации и Краснодарского края;
- публичный сервитут не соответствует правовому режиму использования земельного участка;
- представленные документы и их содержание не соответствуют п. 2.6 настоящего Регламента;
- цель установления публичного сервитута противоречит п. 1.3 настоящего Регламента.
2.14. Отказ в предоставлении муниципальной услуги оформляется органом местного самоуправления, уполномоченным принимать решения о прекращении либо установлении публичных сервитутов.
Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги направляется в адрес Заявителя органом, уполномоченным принимать решения об установлении либо прекращении публичных сервитутов, если Заявителем при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги не изъявлено желание получить отказ в установлении/прекращении публичного сервитута непосредственно при личном обращении.

Размер платы, взимаемой с Заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания
2.15. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

Максимальные сроки ожидания в очереди.
Срок регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги
2.16. Время ожидания в очереди для   подачи документов – не более 15 минут.

Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления каждой государственной или муниципальной услуги
2.17. Прием Заявителей осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях (присутственных местах).
В здании, где находятся присутственные места, может быть размещено отделение банка, а также обеспечено предоставление иных услуг, необходимых для получения муниципальной  услуги.
Присутственные места включают зоны для ожидания, информирования и приема Заявителей.
2.18. Зона информирования располагается в непосредственной близости от зоны ожидания и предназначена для ознакомления с информационными материалами.
Зона информирования должна быть оборудована информационными стендами. Стенды должны быть максимально заметны, хорошо просматриваемы и функциональны. Информационные стенды должны быть оборудованы карманами формата А4, в которых размещаются информационные материалы.
2.19. Кабинет приема Заявителей оборудуется информационной табличкой (вывеской) с указанием:
-	номера кабинета;
-	фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего прием Заявителей;
-	режима работы специалиста.
Место для написания заявления оборудуется стульями, столами.
2.20. Зона ожидания должна быть оборудована стендом для ознакомления посетителей с информационными материалами о предоставлении муниципальной услуги, столом для оформления документов, стульями.
В зоне ожидания в свободном доступе находятся формы (бланки) документов, необходимых для получения муниципальных услуг.
В зоне ожидания предусматривается оборудование доступных мест общего пользования (туалетов).
Зона ожидания может быть оборудована электронной системой управления очередью, предназначенной для автоматизированного управления потоком Заявителей и обеспечения им комфортных условий ожидания.
Система электронного управления очередью обеспечивает:
1. регистрацию Заявителя в очереди;
1. учет Заявителей в очереди, управление отдельными очередями в зависимости от видов услуг;
1. возможность отображения статуса очереди;
1. возможность автоматического перенаправления Заявителя в очередь на обслуживание к следующему оператору;
1. формирование отчетов по посещаемости, количеству Заявителей, очередям, среднему времени ожидания (обслуживания), загруженности специалистов и др.
В зоне ожидания может быть обеспечено предоставление Заявителям таких дополнительных (сопутствующих) услуг, как услуги банкомата, нотариальные услуги, копировально-множительные услуги, услуги местной, внутризоновой сети связи общего пользования, а также услуги доступа к справочным правовым системам (на безвозмездной основе);
2.21. Вход в здание, где предоставляется муниципальная услуга, является свободным, в соответствии с графиком приема граждан. Над входом в здание размещена табличка, указывающая название органа (организации), предоставляющего услугу.
Для беспрепятственного входа инвалидов должны быть установлены пандус и поручни.
2.22. Помещение для предоставления муниципальной услуги обеспечивается необходимым для предоставления муниципальной услуги оборудованием (компьютерами, средствами электронно-вычислительной техники, средствами связи, включая Интернет, оргтехникой), канцелярскими принадлежностями, информационными и методическими материалами, наглядной информацией, стульями и столами, средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.
Место для приема документов и консультаций оборудуется стульями, столами, шкафами для документов, обеспечивается образцами заполнения документов, бланками документов, справочной информацией.
2.23. Рабочее место специалиста, ответственного за предоставление муниципальной услуги, оборудуется персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройством, телефоном. 

Показатели доступности и качества муниципальной услуги
2.24. Показатели доступности муниципальной услуги:
1. доступность информации о порядке и стандарте предоставления муниципальной услуги, об образцах оформления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, размещенных на информационных стендах, в электронно-телекоммуникационных сетях общего пользования, в том числе на официальном сайте администрации Павловский  район в сети Интернет,  в Едином портале услуг;
1. доступность информирования заявителей в форме индивидуального (устного или письменного) информирования; публичного (устного или письменного) информирования о порядке, стандарте, сроках предоставления муниципальной услуги;
1. соблюдение времени ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги;
1. соблюдение графика работы администрации с заявителями по предоставлению муниципальной услуги;
1. транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги
2.25. Показатели качества муниципальной услуги:
1) соответствие требованиям административного регламента; 
2) соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;
3) отсутствие обоснованных жалоб по вопросу предоставления муниципальной услуги.

III. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ
 
3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
3.1.1. При установлении публичного сервитута на земельный участок (часть земельного участка):
- прием и регистрация заявления;
- рассмотрение заявления, поступившего от заявителя;
- запрос документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных организаций и которые заявитель вправе представить;
- принятие решения о назначении общественных слушаний по установлению публичного сервитута на земельный участок (часть земельного участка) или принятие решения о прекращении публичного сервитута на земельный участок (часть земельного участка);
- проведение общественных слушаний;
- подготовка заключения по результатам общественных слушаний;
- подготовка проекта решения об установлении публичного сервитута на земельный участок (часть земельного участка);
- согласование проекта решения об установлении публичного сервитута на земельный участок (часть земельного участка);
-подписание решения об установлении публичного сервитута на земельный участок (часть земельного участка);
- выдача решения об установлении публичного сервитута на земельный участок (часть земельного участка) заявителю;
- государственная регистрация публичного сервитута на земельный участок (часть земельного участка);
3.1.2. При прекращении публичного сервитута на земельный участок (часть земельного участка):
- прием и регистрация заявления;
- рассмотрение заявления, поступившего, в том числе и в электронной форме;
- запрос документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных организаций и которые заявитель вправе представить;
-подготовка проекта решения о прекращении публичного сервитута на земельный участок (часть земельного участка);
- согласование проекта решения о прекращении публичного сервитута на земельный участок (часть земельного участка);
- подписание решения о прекращении публичного сервитута на земельный участок (часть земельного участка);
- выдача решения о прекращении публичного сервитута на земельный участок (часть земельного участка) заявителю;
- прекращение государственной регистрации публичного сервитута на земельный участок (часть земельного участка).
3.2. Прием и регистрация заявления.
3.2.1. Прием и регистрацию заявления осуществляет специалист Уполномоченного органа. 
3.2.2. Специалист Уполномоченного органа, устанавливает предмет обращения, устанавливает личность подающего заявление, его полномочия по представлению заявления. При личном обращении заявителя либо его представителя в Администрацию проверяет документ, удостоверяющий личность, проверяет представленные документы на их соответствие п.2.6 настоящего регламента.
При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов требованиям настоящего Регламента, специалист Уполномоченного органа  уведомляет заявителя либо его представителя о наличии оснований для  отказа в приеме документов и препятствий для принятия соответствующего решения Администрацией, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению.
При желании обратившегося устранить препятствия, прервав подачу заявления, специалист Уполномоченного органа возвращает его без регистрации.
При отказе заявителя прервать подачу заявления специалист Уполномоченного органа предлагает заявителю письменно подтвердить факт уведомления путем проставления подписи под отметкой, которая ставится на первом экземпляре заявления.
3.2.3. Специалист, ответственный за регистрацию заявления, вносит в журнал регистрации входящих документов запись о приеме документов в соответствии с установленными требованиями. При этом вносится следующая информация:
- регистрационный номер;
- дата приема;
- данные о заявителе;
- цель обращения заявителя.
Специалист Уполномоченного органа, делает отметку на обоих экземплярах заявления о приеме документов. В отметке, в том числе указываются:
- дата представления документов;
- регистрационный номер;
- максимальный срок предоставления муниципальной услуги;
- фамилия и инициалы специалиста, ответственного за регистрацию заявления, его подпись;
- телефон, по которому заявитель по истечении срока предоставления муниципальной услуги может узнать о результатах предоставления муниципальной услуги.
Специалист Уполномоченного органа один экземпляр с отметками оставляет для дальнейшей работы в Администрации, а второй экземпляр с отметкой о приеме передает заявителю.
3.2.4. Срок административной процедуры – 1 рабочий день с момента поступления заявления.
3.2.5. Результатом административной процедуры является зарегистрированное  заявление в Администрации и принятие заявления с отметкой о приеме документов для дальнейшего рассмотрения.
3.3. Рассмотрение заявления, поступившего от заявителя.
3.3.1. Основанием для рассмотрения заявления является зарегистрированное в Администрации обращение заявителя (заявление) и приложенные к нему документы в объеме, предусмотренном  п.2.6 настоящего регламента.
3.3.2. Рассмотрение заявления осуществляют специалисты Уполномоченного органа.
3.3.3. Глава Уполномоченного органа определяет специалиста, ответственного за предоставление муниципальной услуги и передает ему заявление с приложенными к нему документами. Срок передачи заявления специалисту, ответственному за подготовку проекта постановления – не позднее 3 рабочего дня со дня приема и регистрации поступившего заявления.
3.3.4. Специалист, ответственный за рассмотрение заявления:
-проверяет полномочия заявителя;
-анализирует сведения, содержащиеся в технических делах, хранящихся в архивах Администрации;
-устанавливает полномочия Администрации в рамках решения данного вопроса;
-анализирует представленные документы на предмет достаточности сведений, содержащихся в этих документах, для оказания муниципальной услуги;
3.3.5. При наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги ответственный специалист Уполномоченного органа  обеспечивает подготовку и подписание в адрес заявителя соответствующего письма.
3.3.6. При отсутствии оснований для отказа, ответственный специалист Уполномоченного органа обеспечивает выполнение дальнейших административных процедур, предусмотренных настоящим Регламентом.
3.3.7. Результатом настоящей административной процедуры является подготовка соответствующего письма об отказе в предоставлении муниципальной услуги либо обеспечение выполнения дальнейших административных процедур, предусмотренных настоящим Регламентом.
Срок выполнения административной процедуры – не позднее 10-го дня с момента регистрации поступившего заявления.
3.4. Запрос документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных организаций и которые заявитель вправе представить.
3.4.1. Основанием для проведения административной процедуры является отсутствие в Администрации документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных организациях.
3.4.2. Ответственный исполнитель Уполномоченного органа осуществляет подготовку и направление запроса в государственные органы, органы местного самоуправления и иные организации, в распоряжении которых находятся документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги.
Срок выполнения административной процедуры – не позднее 10-го дня с момента регистрации поступившего заявления.
3.4.3. Результатом административной процедуры является получение запрашиваемых документов либо отказ в их предоставлении.
3.5. Принятие решения о возможности предоставления муниципальной услуги.
3.5.1. Основанием для установления публичного сервитута на земельный участок (часть земельного участка) является зарегистрированное в Администрации личное обращение заявителя (заявление) и приложенные к нему документы в объеме, предусмотренном п.2.6. настоящего Регламента.
3.5.1.1. Подготовку проекта Решения о назначении общественных слушаний по вопросу установления публичного сервитута на земельный участок (часть земельного участка) (далее - Решение о назначении общественных слушаний) осуществляют специалисты Уполномоченного органа.
3.5.1.2. Специалист, ответственный за подготовку проекта Решения о назначении общественных слушаний анализирует представленные документы на предмет достаточности сведений, содержащихся в этих документах, для подготовки проекта Решения.
3.5.1.3. Проект Решения о назначении общественных слушаний направляется на согласование, к нему прикладываются:
-заявление;
-документы, представленные заявителем;
-иные документы, выявленные специалистом, ответственным за подготовку проекта постановления, которые необходимо, по его мнению, приобщить к материалам дела для принятия решения;
-пояснительная записка (при необходимости);
-лист согласования.
3.5.1.4. Результатом административной процедуры является подписанное Решение о назначении общественных слушаний.
3.5.1.5. Срок административной процедуры -  не позднее 10 календарного дня с момента регистрации поступившего заявления.
3.5.1.6. Подписанные Решения передаются специалисту Уполномоченного органа  для регистрации, рассылки,  опубликования (обнародования) и размещения на  сайте муниципального образования Павловский район в разделе  -Сельские поселения  на странице Упорненского сельского поселения.
3.5.1.7. Срок административной процедуры -  не позднее 15 календарного дня с момента регистрации поступившего заявления.
3.5.1.8. Проведение общественных слушаний по вопросу установления публичного сервитута на земельный участок (часть земельного участка).
3.5.1.9. По результатам проведения общественных слушаний по вопросу установления публичного сервитута на земельный участок (часть земельного участка) готовится заключение о результатах общественных слушаний, которое направляется специалисту Уполномоченного органа для его опубликования (обнародования) размещения на сайте муниципального образования Павловский район в разделе  -Сельские поселения на странице Упорненского сельского поселения.
3.5.1.10. Срок административной процедуры -  не позднее 45 календарного дня с момента регистрации поступившего заявления.
3.5.1.11. Подготовку проекта постановления об установлении публичного сервитута на земельный участок (часть земельного участка) (далее - постановление об установлении публичного сервитута) осуществляют специалисты Уполномоченного органа.
3.5.1.12. Специалист, ответственный за подготовку проекта постановления об установлении публичного сервитута анализирует представленные документы на предмет достаточности сведений, содержащихся в этих документах, для подготовки проекта постановления.
3.5.1.13. Проект постановления об установлении публичного сервитута направляется на согласование к нему прикладываются:
-заявление;
-документы, представленные заявителем;
-иные документы, выявленные специалистом, ответственным за подготовку проекта распоряжения, которые необходимо, по его мнению, приобщить к материалам дела для принятия решения;
-пояснительная записка (при необходимости);
-лист согласования.
3.5.1.14. Результатом административной процедуры является подписание  постановления об установлении публичного сервитута.
3.5.1.15. Срок административной процедуры -  не позднее 50 календарного дня с момента регистрации поступившего заявления.
3.5.1.16. Подписанное постановление об установлении публичного сервитута передается специалисту Уполномоченного органа для их регистрации, рассылки, опубликования (обнародования) и размещения на  сайте муниципального образования Павловский район в разделе  -Сельские поселения  на странице  Упорненского сельского поселения.

3.5.1.17. Срок административной процедуры -  не позднее 55 календарного дня с момента регистрации поступившего заявления.
3.5.1.18. Постановление об установлении публичного сервитута выдается заявителю и регистрируется в органе, осуществляющем государственную регистрацию прав на недвижимое имущество и сделок с ним.
3.5.1.19. Срок административной процедуры -  не позднее 60 календарного дня с момента регистрации поступившего заявления.
3.5.2. Основанием для прекращения публичного сервитута на земельный участок (часть земельного участка) является зарегистрированное в Администрации личное обращение заявителя (заявление) и приложенные к нему документы в объеме, предусмотренном п.2.6 настоящего Регламента.
3.5.2.1.Подготовку проекта постановления прекращения публичного сервитута на земельный участок (часть земельного участка) (далее - постановления о прекращении публичного сервитута) осуществляют специалисты Уполномоченного органа.
3.5.2.2. Специалист Уполномоченного органа, ответственный за подготовку проекта постановления о прекращении публичного сервитута анализирует представленные документы на предмет достаточности сведений, содержащихся в этих документах, для подготовки проекта постановления.
3.5.2.3. Проект постановления о прекращении публичного сервитута направляется на согласование, к нему прикладываются:
-заявление;
-документы, представленные заявителем;
-иные документы, выявленные специалистом, ответственным за подготовку проекта распоряжения, которые необходимо, по его мнению, приобщить к материалам дела для принятия решения;
-пояснительная записка (при необходимости).
3.5.2.4. Результатом административной процедуры является подписание
постановления о прекращении публичного сервитута.
3.5.2.5. Срок административной процедуры -  не позднее 30 календарного дня с момента регистрации поступившего заявления.
3.5.2.6. Подписанное постановление о прекращении публичного сервитута специалист Уполномоченного органа для их регистрации, рассылки, опубликования (обнародования) и размещения на  сайте муниципального образования Павловский район в разделе  -Сельские поселения на странице Упорненского сельского  поселения .
3.5.2.7. Срок административной процедуры -  не позднее 35 календарного дня с момента регистрации поступившего заявления.
3.5.2.8. Постановление о прекращении публичного сервитута выдается заявителю и регистрируется в органе, осуществляющем государственную регистрацию прав на недвижимое имущество и сделок с ним.
3.5.2.9. Срок административной процедуры -  не позднее 60 календарного дня с момента регистрации поступившего заявления.
3.6. Блок-схема последовательности административных процедур по предоставлению муниципальных услуг приведена в приложении № 5 к настоящему Регламенту.

IV. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА

[bookmark: sub_452]4.1. Должностные лица и специалисты, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, несут персональную ответственность за полноту и качество предоставления услуги в пределах отдельных этапов, административных процедур и действий, которые осуществляются в рамках предоставлений муниципальной услуги непосредственно ими или с их участием, за соблюдение и исполнение положений настоящего регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной  услуги. Ответственность должностных лиц, участвующих в предоставлении муниципальной  услуги, устанавливается в их должностных инструкциях (должностных регламентах) в соответствии с требованиями законодательных и иных нормативных правовых актов Российской Федерации и Краснодарского края.
[bookmark: sub_453]4.2. Текущий контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги, за соблюдением и исполнением должностными лицами и специалистами, участвующими в предоставлении услуги, положений настоящего регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги (далее – текущий контроль), осуществляется должностными лицами, ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги (далее – должностные лица, ответственные за организацию предоставления услуги).
4.3. Перечень должностных лиц, ответственных за организацию предоставления муниципальной услуги, устанавливается индивидуальными правовыми актами органов местного самоуправления, предоставляющих муниципальную услугу или вышестоящих органов местного самоуправления.
[bookmark: sub_454]4.4. Текущий контроль осуществляется как в плановом порядке, так и путем проведения внеплановых контрольных мероприятий.
Текущий контроль осуществляется путем проведения должностными лицами, ответственными за организацию предоставления услуги, проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, соблюдения и исполнения положений настоящего регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации и Краснодарского края, выявления и обеспечения устранения выявленных нарушений, рассмотрения, принятия решений и подготовки ответов на обращения Заявителей, содержащих жалобы на действия (бездействие) должностных лиц и специалистов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.
4.5. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается руководителем органа местного самоуправления, осуществляющего предоставление  муниципальной услуги, или вышестоящего органа местного самоуправления.
[bookmark: sub_456]4.6. Устанавливаются следующие требования к порядку и формам проведения текущего контроля:
- проведение текущего контроля в форме плановых проверок не реже двух раз в год;
- проведение текущего контроля в форме внеплановых проверок;
- проведение текущего контроля в форме комиссионных проверок.
   4.7. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав физических и (или) юридических лиц действиями (бездействием) должностных лиц и специалистов, участвующих в предоставлении услуги, виновные лица привлекаются к ответственности в порядке, установленном действующим законодательством.
 Порядок контроля  предоставления муниципальной услуги со стороны граждан, объединений граждан и общественных организаций устанавливается законодательством Российской Федерации.
В случае поступления обращений Заявителей (граждан, их объединений и организаций), содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц органа, по решению органа проводится проверка с целью контроля за полнотой и качеством  предоставления муниципальной услуги, а также выявления и устранения нарушений прав Заявителей должностным лицом органа.

V. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, А ТАКЖЕ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ, ГОСУДАРСТВЕННЫХ СЛУЖАЩИХ
5.1. Заявители имеют право на обжалование действий или бездействия должностных лиц органов местного самоуправления и подведомственных им организаций в досудебном и судебном порядке. 
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 государственной или 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 государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, или 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.
5.2. Заявители имеют право обратиться лично (устно) или направить письменное заявление или обращение (далее – письменное обращение). Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий  муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу.
5.3. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, Единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.
5.4. Должностные лица органов местного самоуправления и подведомственных им организаций проводят личный прием Заявителей.
5.5. Личный прием должностными лицами органов местного самоуправления и подведомственных им организаций проводится в соответствии с графиком приема посетителей.
  5.6. Заявители могут сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях или бездействии должностных лиц, нарушении положений настоящего административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики                 
Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.):
- по номерам телефонов, содержащихся в пункте 12 настоящего административного регламента;
[bookmark: _Toc315813729][bookmark: _Toc315690196]- на электронную почту органа (организации), непосредственно предоставляющего услугу: buhupor@mail.ru;
- письменно по почте или при личном обращении в орган (организацию), непосредственно осуществляющий предоставление услуги, или в вышестоящий орган.
5.7.  Сообщение Заявителя должно содержать следующую информацию: Жалоба должна содержать:
1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;
2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;
3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;
4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии. 
5.8. Срок рассмотрения обращения Заявителя.
Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 
Порядок продления и рассмотрения обращений в зависимости от их характера устанавливается в соответствии с законодательством Российской Федерации и Краснодарского края.
5.9. Заявитель в своем письменном обращении в обязательном порядке указывает наименование органа, в который направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также свои: фамилию, имя, отчество (при наличии последнего), почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения, излагает суть предложения, заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату.
Дополнительно в письменном обращении могут быть указаны:
- наименование должности, фамилия, имя и отчество (при наличии последнего) должностного лица (специалиста), 
- решение, действие (бездействие) которого обжалуется (при наличии информации);
- иные сведения, которые Заявитель считает необходимым сообщить.
5.10. В случае необходимости в подтверждение своих доводов Заявитель прилагает к письменному обращению документы и материалы либо их копии. 
Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.
5.11. Должностное лицо органов власти и подведомственных им организаций, на которое возложена обязанность рассмотрения заявлений и обращений граждан о действии или бездействии должностных лиц органов власти и подведомственных им организаций, рассматривает обращения и принимает решение об удовлетворении требований Заявителя либо об отказе в удовлетворении требований.
5.12. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения письменного обращения, направляется Заявителю.
5.13. Если в письменном обращении не указаны: фамилия, имя, отчество (при наличии последнего) Заявителя, направившего обращение, или почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.
5.14. Если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем сообщается Заявителю, направившему обращение, в случае если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.
5.15. Если в письменном обращении Заявителя содержится вопрос, на который Заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, уполномоченное на то должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с Заявителем по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в орган власти и подведомственным ему организациям. О данном решении уведомляется Заявитель, направивший обращение.
5.16. Если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую действующим законодательством тайну, Заявителю, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.
5.17. Жалоба считается разрешенной, если рассмотрены все поставленные в ней вопросы, приняты необходимые меры и дан письменный ответ (в пределах компетенции) по существу поставленных вопросов. Если Заявители не удовлетворены решением, принятым в ходе рассмотрения жалобы в органе местного самоуправления, они вправе обратиться письменно в вышестоящий орган власти. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:
1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Краснодарского края, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;
2) отказывает в удовлетворении жалобы.	
5.18. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
5.19. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
5.20. Заявитель вправе обратиться с жалобой в суд и оспорить в суде действие (бездействие) должностного лица, а также принимаемого им решения при предоставлении услуги, если считает, что нарушены его права и свободы.
К решениям, действиям (бездействию) должностных лиц, оспариваемым в порядке гражданского судопроизводства, относятся коллегиальные и единоличные решения и действия (бездействия), в том числе представление официальной информации, ставшей основанием для совершения действий (принятия решений), в результате которых:
- нарушены права и свободы гражданина;
- созданы препятствия осуществлению гражданином его прав и свобод;
- незаконно на гражданина возложена какая-либо обязанность или он незаконно привлечен к какой-либо ответственности.
Заявителями заявление подается в суд по подсудности, установленной Гражданским процессуальным кодексом Российской Федерации. Заявление может быть подано Заявителем в суд по месту его жительства или по месту нахождения органа власти и подведомственной ему организации.
Заявители вправе обратиться в суд с заявлением в следующие сроки:
- три месяца со дня, когда Заявителю стало известно о нарушении его права;
- один месяц со дня получения Заявителем письменного уведомления об отказе вышестоящего органа, должностного лица в удовлетворении жалобы или со дня истечения 30-дневного срока после подачи жалобы, если Заявителем не был получен на нее письменный ответ.






Глава Упорненского сельского
поселения Упорненского района                                                         Б.В.Тыщенко





ПРИЛОЖЕНИЕ № 1
к Административному регламенту
предоставления муниципальной услуги 
«Принятие решения об установлении или 
прекращении публичных сервитутов»


Главе Упорненского сельского поселения 
Павловского района
(Ф.И.О. полностью)_____________________
_____________________________________
                       			Паспортные данные:
 					серия ________,  №____________,
                        			выдан  «_____»___________________г.
                        			кем __________________________________    
					Адрес места регистрации: ________________
					_______________________________________   
                       			Почтовый адрес заявителя:_______________
______________________________________
                    				Контактные телефоны заявителя: __________

ЗАЯВЛЕНИЕ
об установлении публичного сервитута на земельный участок (часть земельного участка)

Прошу установить публичный сервитут на земельный участок, находящийся___________________________, с  видом разрешенного использования _________________, категория земель_________________, с кадастровым номером_____________________. 
Цель установления публичного сервитута_________________________, на срок _______.
Мною выбирается следующий способ выдачи конечного результата предоставления муниципальной услуги: доставить почтой по указанному адресу, выдавать документы мне лично.

Дата, подпись заявителя   ___________________________________________                                              
Ф.И.О., подпись специалиста ___________________________________ 
«___» _____________ 20___ г.


    

Глава Упорненского сельского
поселения Павловского района                                                          Б.В.Тыщенко









ПРИЛОЖЕНИЕ № 2
к Административному регламенту
предоставления муниципальной услуги 
«Принятие решения об установлении или 
прекращении публичных сервитутов»


Главе Упорненского сельского поселения 
Павловского района
(Ф.И.О. полностью)_____________________
_____________________________________
                       			Паспортные данные:
 					серия ________,  №____________,
                        			выдан  «_____»___________________г.
                        			кем __________________________________       
                       			действующего по доверенности от:   						(указывается лицо, в интересах которого      
                                                   действует заявитель, и номер доверенности)
______________________________________
Адрес места регистрации: ________________  		_______________________________________   
Почтовый адрес заявителя:_______________
______________________________________
                    				Контактные телефоны заявителя: _________


ЗАЯВЛЕНИЕ
об установлении публичного сервитута на земельный участок (часть земельного участка)

Прошу установить публичный сервитут на земельный участок, находящийся___________________________, с  видом разрешенного использования _________________, категория земель_________________, с кадастровым номером_____________________. 
Цель установления публичного сервитута_________________________, на срок _______.
Мною выбирается следующий способ выдачи конечного результата предоставления муниципальной услуги: доставить почтой по указанному адресу, выдавать документы мне лично.


Дата, подпись заявителя   _____________________________________________                                              
Ф.И.О., подпись специалиста администрации ___________________________________ «___» _____________ 20___ г.

Глава Упорненского сельского
поселения Павловского района                                                                                Б.В.Тыщенко

Примечание:
    От юридического лица заявление принимается на фирменном бланке, содержащем объем вышеуказанных  сведений. Заявитель  вправе  представить кадастровые паспорта  земельных участков с указанием  частей  земельных участков  или  кадастровый  паспорт с указанием части земельного участка по собственной инициативе.


ПРИЛОЖЕНИЕ № 3
к Административному регламенту
предоставления муниципальной услуги 
«Принятие решения об установлении или 
прекращении публичных 
сервитутов»


Главе Упорненского сельского поселения
Павловского района
(Ф.И.О. полностью)_____________________
_____________________________________
                       			 Паспортные данные:
 					серия ________,  №____________,
                        			выдан  «_____»___________________г.
                        			кем __________________________________       
                       			Адрес места регистрации: ________________
					_______________________________________
Почтовый адрес заявителя:_______________
______________________________________
                    				Контактные телефоны заявителя: _________


       ЗАЯВЛЕНИЕ
о прекращении публичного сервитута на земельный участок (часть земельного участка)

Прошу прекратить публичный сервитут на земельный участок, находящийся___________________________, с видом разрешенного использования _________________, категория земель_________________, с кадастровым номером_____________________. 
Цель установления публичного сервитута_________________________, на срок _______.
Мною выбирается следующий способ выдачи конечного результата предоставления муниципальной услуги: доставить почтой по указанному адресу, выдавать документы мне лично.

Дата, подпись заявителя        ____________________________________________

Ф.И.О., подпись специалиста администрации ____________________________________ «___» __________ 20___ г.



Глава Упорненского сельского
поселения Павловского района                                                 Б.В.Тыщенко






ПРИЛОЖЕНИЕ № 4
к Административному регламенту
предоставления муниципальной услуги 
«Принятие решения об установлении или 
прекращении публичных сервитутов»

Главе Упорненского сельского поселения
Павловского района
(Ф.И.О. полностью)_____________________
_____________________________________
                       			 Паспортные данные:
 					серия ________,  №____________,
                        			выдан  «_____»___________________г.
                        			кем __________________________________       
                       			действующего по доверенности от:   						(указывается лицо, в интересах которого      
                                                   действует заявитель, и номер доверенности)
______________________________________
Адрес места регистрации: ________________
_______________________________________
Почтовый адрес заявителя:_______________
______________________________________
                    				Контактные телефоны заявителя: _________


       ЗАЯВЛЕНИЕ
о прекращении публичного сервитута на земельный участок (часть земельного участка)

Прошу прекратить публичный сервитут на земельный участок, находящийся___________________________, с видом разрешенного использования _________________, категория земель_________________, с кадастровым номером_____________________. 
Цель установления публичного сервитута_________________________, на срок _______.
Мною выбирается следующий способ выдачи конечного результата предоставления муниципальной услуги: доставить почтой по указанному адресу, выдавать документы мне лично.


Дата, подпись заявителя        ____________________________________________

Ф.И.О., подпись специалиста администрации ____________________________________ «___» __________ 20 ___ г.


Глава Упорненского сельского 
поселения Павловского района                                                                            Б.В.Тыщенко
 

    От юридического лица заявление принимается на фирменном бланке, содержащем объем вышеуказанных  сведений. Заявитель  вправе  представить кадастровые паспорта  земельных участков с указанием  частей  земельных участков  или  кадастровый  паспорт с указанием части земельного участка по собственной инициативе.
ПРИЛОЖЕНИЕ № 5
к Административному регламенту
предоставления муниципальной услуги 
«Принятие решения об установлении или 
прекращении публичных сервитутов»


БЛОК-СХЕМА


        Подача заявления с комплектом документов

                                                                                          
Прием и регистрация заявления
			
 (
Информационное 
письмо 
заявителю
) (
Публичный
) (
Частный
) (
Наличие оснований 
для отказа
)

 (
Отсутствие необходимости 
установления какого-либо 
сервитута
)
 (
Определение вида сервитута
)


 (
При необходимости
проведение
кадастровых
работ в отношении части
земельного участка
,
на
 который будет
распространяться
сфера действия
публичного сервитута
)


 (
Информационное
письмо заявителю о
необходимости установления частного
сервитута
)
 (
Постановление о
проведении
общественных
слушаний
)




 (
Проведение
общественных 
слушаний
)


 (
С учетом
результатов 
общественных
слушаний
)




 (
Постановление
об отказе 
в
 
установлении
(
прекращении
) 
публичного сервитута
)
 (
Направление 
заказным
письмом копии
постановления заявителю
и правообладателям
) (
Постановление
об установлении
(
прекращении
)
публичного сервитута
)



 (
государственная
регистрация
сервитута 
заявителем
) (
Направление 
заказным
письмом копии 
постановления
заявителю
и правообладателям
)

	




