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АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ 
«СЕЛИТРЕНСКИЙ СЕЛЬСОВЕТ» 
ХАРАБЛИНСКОГО РАЙОНА АСТРАХАНСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

	                 25.06.2018г.
	                           № 64
	


	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	Об утверждении  административного регламента администрации МО «Селитренский сельсовет» по
предоставлению муниципальной
услуги « Выдача разрешения на проведение внутрихозяйственных работ, связанных с нарушением почвенного покрова на территории муниципального образования «Селитренский сельсовет»
	


В соответствии с постановлением администрации МО «Селитренский сельсовет» от 07.12.2010 № 13-п «О порядке разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг»

Администрация муниципального образования «Селитренский сельсовет»

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить прилагаемый административный регламент администрации МО «Селитренский сельсовет» по предоставлению муниципальной услуги «Выдача разрешения на проведение внутрихозяйственных работ, связанных с нарушением почвенного покрова на территории муниципального образования «Селитренский сельсовет».

2. Разместить настоящее постановление в сети Интернет на официальном сайте   администрации   МО   «Селитренский сельсовет» http://mo.astrobl.ru/selitrenskijselsovet.

3. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

4. Настоящее постановление вступает в силу со дня его опубликования.

Глава администрации 

МО «Селитренский сельсовет»                                                    Д.В.Ромохов

Приложение 

к постановлению администрации 

МО «Селитренский сельсовет» 

от   25.06.2018г. № 64
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

администрации муниципального образования «Селитренский сельсовет» по предоставлению муниципальной услуги «Выдача  разрешения на проведение внутрихозяйственных работ, связанных с нарушением почвенного покрова на территории муниципального образования «Селитренский сельсовет»»

1. Общие положения

1.1. Предмет регулирования

1.1.1. Административный регламент администрации муниципального образования «Селитренский сельсовет» (далее - администрация) предоставления муниципальной  услуги «Выдача  разрешения на проведение внутрихозяйственных работ, связанных с нарушением почвенного покрова на территории муниципального образования «Селитренский сельсовет»» (далее - административный регламент, муниципальная услуга соответственно) устанавливает порядок предоставления муниципальной услуги, в том числе сроки и последовательность административных процедур и административных действий предоставления муниципальной услуги, в соответствии с законодательством Российской Федерации.

1.2. Описание заявителей

1.2.1. Под заявителями в настоящем административном регламенте понимаются физические и юридические лица (за исключением государственных органов и их территориальных органов, органов государственных внебюджетных фондов и их территориальных органов, органов местного самоуправления), являющиеся собственниками, землепользователями, арендаторами земельного участка, на котором предполагается проведение внутрихозяйственных работ. 
От имени получателя муниципальной услуги может выступать уполномоченный представитель, действующий на основании доверенности, оформленной в соответствии с законодательством Российской Федерации.
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги

2.1.1. «Выдача разрешения на проведение внутрихозяйственных работ, связанных с нарушением почвенного покрова на территории муниципального образования «Селитренский сельсовет»».

2.2. Наименование структурного подразделения, ответственного за предоставление муниципальной услуги.
 2.2.1. Муниципальную услугу предоставляет администрация. 
Ответственными за предоставление муниципальной услуги являются  должностные лица администрации МО «Селитренский сельсовет» ответственные за выполнение конкретного административного действия согласно административному регламенту.
2.2.2. В соответствии с пунктом 3 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» при предоставлении муниципальной услуги запрещается требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, организации.

2.3. Описание результата предоставления муниципальной услуги

2.3.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является выдача разрешения на проведение внутрихозяйственных работ, связанных с нарушением почвенного покрова на территории муниципального образования «Селитренский сельсовет»    (далее –  разрешение) (приложение № 2 к настоящему административному регламенту).
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги

2.4.1. Срок  предоставления муниципальной услуги составляет  30 рабочих дней
2.4.2. Максимальное время ожидания в очереди:

- при получении информации о ходе выполнения муниципальной услуги не должно превышать 15 минут;

- при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги, получении результата предоставления муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.

2.5. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

2.5.1. Для предоставления муниципальной услуги заявитель представляет следующие документы:

- заявление на получение  разрешения на проведение внутрихозяйственных работ, связанных с нарушением почвенного покрова на территории муниципального образования «Селитренский сельсовет» (далее - заявление) (приложение № 3 к административному регламенту);
- копия документа, удостоверяющего личность заявителя (для физического лица); 
- копия учредительных документов заявителя (для юридического лица); 
- чертеж (план) землепользования с нанесенными границами мест проведения работ, складирования плодородного слоя почвы, выполненный в соответствии с требованиями Федерального закона от 24.07.2007 № 221-ФЗ «О государственном кадастре недвижимости» (схема расположения земельного участка на кадастровой карте территории); 
- проект рекультивации нарушенных земель, утвержденный собственником земельного участка, землепользователем либо землевладельцем указанных земель.
2.5.2. Документы (сведения), необходимые для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных организаций: 
1) выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о правах на земельный участок, на котором предполагается проведение внутрихозяйственных работ; 
2) выписка из Единого государственного реестра юридических лиц или выписки из Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей; 
3) копия заключения государственной экологической экспертизы на проектную документацию, в соответствии с которой планируется проведение внутрихозяйственных работ, связанных с нарушением почвенного покрова (в случае, если такая документация подлежит государственной экологической экспертизе). 
Заявитель вправе представить документы, указанные в подпункте 2.5.2 пункта 2.5 административного регламента, по собственной инициативе. Непредставление заявителем указанных документов не является основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги. Уполномоченный орган в течение 3 рабочих дней со дня регистрации документов направляет межведомственные запросы в органы государственной власти и иные организации, в распоряжении которых находятся соответствующие документы и сведения, о представлении: В случае если заявитель не представил документы, указанные в подпункте 2.5.2 пункта 2.5 административного регламента, должностное лицо, ответственные за предоставление муниципальной услуги в течение 3 рабочих дней со дня регистрации документов направляет межведомственные запросы в органы государственной власти и иные организации, в распоряжении которых находятся соответствующие документы и сведения.

2.5.2.Порядок представления заявления и документов.
По выбору заявителя заявление и документы, указанные в подпункте 2.5.1 пункта 2.5 административного регламента, представляются в администрацию  посредством личного обращения заявителя, либо направления по почте, либо с использованием электронных носителей и (или) информационно- телекоммуникационных сетей общего пользования, в том числе сети Интернет (далее - в электронной форме): 
- лично или через законного представителя при посещении администрации; 
- по почте; - посредством регионального портала http://gosuslugi.astrobl.ru или единого пор- тала http://www.gosuslugi.ru; 
- иным способом, позволяющим передать в электронном виде заявление и документы.

Прием заявления и документов, необходимых для предоставления услуги, осуществляется должностным лицом  администрации, ответственным за прием и регистрацию документов. Факт подтверждения направления заявления и документов, указанных в подпункте 2.5.1 пункта 2.5 административного регламента, по почте лежит на заявителе. В случае направления заявления и документов по почте заказным письмом (бандеролью с описью вложения и уведомлением о вручении), копии документов, предусмотренных подпунктом 2.5.1 пункта 2.5 административного регламента, должны быть заверены в соответствии с требованиями действующего законодательства РФ. Для подачи заявителем заявления и документов, указанных в подпункте 2.5.1 пункта 2.5 административного регламента, в электронной форме через региональный портал http://gosuslugi.astrobl.ru либо единый портал http://www.gosuslugi.ru применяется специализированное программное обеспечение, предусматривающее заполнение заявителем электронных форм документов. В случае направления документов, указанных в подпункте 2.5.1 пункта 2.5 административного регламента, в электронной форме, в том числе через региональный либо единый порталы:  заявление о предоставлении муниципальной услуги должно быть заполнено в электронной форме согласно представленным на региональном портале либо едином портале формам и подписано усиленной квалифицированной электронной подписью.

2.5.3. При предоставлении муниципальной услуги администрация не вправе требовать:

- представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;
- представления документов и информации, в том числе подтверждающих внесение заявителем платы за предоставление услуги, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации и Астраханской области находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
2.6. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в предоставлении муниципальной услуги
2.6.1. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
Основанием для отказа в приеме заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, является несоблюдение установленных условий признания действительности усиленной квалифицированной электронной подписи (в случае обращения заявителя за предоставлением муниципальной услуги в электронной форме).

2.6.2. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

- прямой запрет в законодательных и иных нормативных правовых актах Российской Федерации и Астраханской области на проведение внутрихозяйственных работ; 
- наличие на момент обращения с заявлением споров о принадлежности земельного участка, на котором предполагается осуществление внутрихозяйственных работ; 
- несвоевременное и некачественное выполнение работ по рекультивации ранее нарушенных земель; 
- другие основания, определенные законодательными и нормативными правовыми актами Российской Федерации, а также решениями органов местного самоуправления муниципального образования «Селитренский сельсовет». 
После устранения оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги заявитель вправе обратиться в администрацию  повторно для получения муниципальной услуги.

2.6.3. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги: 

- услуги, являющиеся необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, отсутствуют.
2.7. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания
2.7.1. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
2.8. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с: 
- Конституцией Российской Федерации («Собрание законодательства Российской Федерации», 26.01.2009, № 1, ст. 1, ст. 2, № 4, ст. 445); - Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» («Собрание законодательства Российской Федерации», 06.10.2003, №40 ст.3822; 21.06.2004, №25, ст. 2484; 16.08.2004 № 33, ст. 3368; 03.01.2005, № 1 (часть 1), ст. 9; ст. 12; ст. 17; ст. 25; ст. 37; 25.04.2005, № 17, ст. 1480; 04.07.2005, № 27, ст. 2708; 25.07.2005, № 30 (ч. 1), ст. 3104; ст. 3108; 17.10.2005, № 42, ст. 4216; 02.01.2006, № 1, ст. 9; 02.01.2006, № 1, ст. 10; 02.01.2006, № 1, ст. 17; 06.02.2006, N 6, ст. 636; 20.02.2006, N 8, ст. 852; 05.06.2006, № 23, ст. 2380; 24.07.2006, № 30, ст. 3296; 31.07.2006, N 31 (1 ч.), ст. 3427, ст. 3452; 23.10.2006, № 43, ст. 4412; 04.12.2006, № 49 (1 ч.), ст. 5088; 11.12.2006, № 50, ст. 5279; 01.01.2007, № 1 (1 ч.), ст. 21; 05.03.2007, № 10, ст. 1151; 30.04.2007, № 18, ст. 2117; 21.05.2007, № 21, ст. 2455; 18.06.2007, № 25, ст. 2977; 25.06.2007, № 26, ст. 3074; 23.07.2007, № 30, ст. 3801; 22.10.2007, № 43, ст. 5084; 05.11.2007, № 45, ст. 5430; 12.11.2007, № 46, ст. 5553; ст. 5556; 16.06.2008, № 24, ст. 2790; 28.07.2008, № 30 (ч. 2), ст. 3616; 01.12.2008, № 48, ст. 5517; 08.12.2008, № 49, ст. 5744; 29.12.2008, № 52 (ч. 1), ст. 6229, ст. 6236; 11.05.2009, № 19, ст. 2280; 30.11.2009, № 48, ст. 5711, ст. 5733,; 28.12.2009, № 52 (1 ч.), ст. 6441; 12.04.2010, № 15, ст. 17.36; 02.08.2010, № 31, ст. 4160, ст. 4206; 04.10.2010, № 40, ст. 4969, 08.11.2010 № 45,5751; 06.12.2010, № 49, 6409; ст. 6411; 03.01.2011, № 1, ст. 54; 28.03.2011, № 13, ст. 1685; 11.04.2011, № 15, ст. 2190; 25.04.2011, № 17, ст. 2310; 09.05.2011, № 19, ст. 2705; 18.07.2011, № 29, ст. 4283; 4557; 25.07.2011, № 30 (ч. 1), ст. 4572; 25.07.2011, № 30 (ч. 1), ст. 4590; 25.07.2011, № 30 (ч. 1), ст. 4591; 25.07.2011, № 30 (ч. 1), ст. 4595; 25.07.2011, № 30 (ч. 1), ст. 4594; 01.08.2011, № 31, ст. 4703; 28.11.2011, № 48, ст. 6730; 05.12.2011, № 49 (ч. 1), ст. 7039; 05.12.2011, № 49 (ч. 5), ст. 7070; 12.12.2011, № 50, ст. 7353; 7359);
- Земельным кодексом Российской Федерации от 25.10.2001 № 136-ФЗ («Собрание законодательства Российской Федерации», 29.10.2001,№44, ст.4147; 07.07.2003, №27 (ч.1), ст.2700, 05.07.2004, 3 27, ст. 2711; 11.10.2004, № 41, ст. 3993; 27.12.2004, № 52 (ч.1), ст.5276; 03.01.2005, №1 (ч.1), ст.15; ст. 17; 07.03.2005, № 10, ст. 763; 25.07.2005, № 30 (ч.11), ст. 3122; ст. 3128; 02.01.2006, 31, ст.17; 24.04.2006, № 17 (1 ч.), ст. 1782; 05.06.2006, № 23, ст. 2380; 03.07.2006, № 27, ст.2880; 31.07.2006, № 31 (1ч.), ст. 3453; 23.10.2006, № 43, ст. 4412; 11.12.2006, № 50, ст. 5279; 11.12.2006, № 50, ст.5258; 25.12.2006, № 52 (1 ч.), ст. 5498; 01.01.2007, № 1 (1 ч.), ст.23; ст. 24; 05.03.2007, № 10, ст. 1148; 21.05.2007, № 21, ст. 2455; 25.06.2007, №26, ст.3075; 30.07.2007, №31, ст. 4009; 05.11.2007, №45, ст. 5417; 12.11.2007, № 46, ст.5553; 19.05.2008, №20, ст. 2251; 19.05.2008, № 20, ст. 2253; 21.07.2008, № 29 (ч.1), ст. 3418; 28.07.2008, № 30 (ч.1), ст.3597; № 30 (ч.2), ст. 3616; 29.12.2008, № 52 (ч.1), ст.6236; 05.01.2009, № 1, ст. 19; 16.03.2009, № 11, ст.1261; 20.07.2009, № 29, ст.3582; 3601; 27.07.2009, № 30, ст. 3735; 28.12.2009, № 52 (1 ч.), ст. 6416; 6419; 6441; 26.07.2010, №30, ст. 3998; 03.01.2011, №1, ст. 47, ст.54; 28.03.2011, №13, ст. 1688; 11.04.2011, № 15, ст.2029; 20.06.2011, №25, ст. 3531; 04.07.2011, №27, ст.3880; 18.07.2011, № 29, ст. 4284; 25.07.2011, №30(ч.1), ст. 4562; 4563; 4567; 4590; 4594; 4605; 05.12.2011, № 49 (ч.1), ст. 7027; 12.12.2011, № 50, ст. 7365; 7366; 19.12.2011, №51, ст. 7446; 7448); 
- Федеральным законом от 25.10.2001 № 137-ФЗ «О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации» («Собрание законодательства Российской Федерации», 29.10.2001, №44, ст. 4148; 14.07.2003, № 28, ст. 2875; 15.12.2003, № 50, ст. 4846; 11.10.2004, №41, ст. 3993; 03.01.2005, №1 (часть 1), ст. 17; 20.06.2005, № 25, ст. 2425; 02.01.2006, № 1, ст.3; 02.01.2006, № 1, ст.17; 24.04.2006, № 17 (1 ч.), ст. 1782; 03.07.2006, 327, ст. 2881; 25.12.2006, №52 (1 ч.), ст. 5498; 12.12.2007, № 7, ст. 834; 30.07.2007, 3 31, ст. 4009; 22.10.2007, № 43, ст. 5084; 12.11.2007, № 46, ст. 5553; 26.11.2007, № 48 (2 ч.), ст. 5812; 03.12.2007, №49, ст. 6071; 28.07.2008, 330 (ч.1), ст. 3597; 05.01.2009, № 1, ст. 19; 11.05.2009, №19, ст. 2281; 11.05.2009, №19, ст. 2283; 20.07.2009, №29, ст.3582; 28.12.2009, № 52 (1 ч.), ст. 6418; 28.12.2009, № 52 (1 ч.), ст. 6427; 26.07.2010, 330, ст.3999; 03.01.2011, № 1, ст. 47; 28.03.2011, № 13, ст.1688; 18.07.2011, №29, ст. 4300; 25.07.2011, №30 (ч.1), ст.4562; 05.12.2011, № 49 (ч.1), ст. 7027; 19.12.2011, №51, ст. 7448);

- Федеральным законом от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2011, № 15, ст. 2036; № 27, ст. 3880; 2012, № 29, ст. 3988); - Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» («Собрание законодательства Российской Федерации», 08.05.2006, №19, ст. 2060; 05.07.2010, № 27, ст. 3410; 02.08.2010, N 31, ст. 4196); - Федеральным законом от 09.02.2009 №8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления» («Собрание законодательства Российской Федерации», 16.02.2009, №7, ст. 776; 18.07.2011, №29, ст.4291); -Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» («Собрание законодательства Российской Федерации», 02.08.2010, № 31, ст. 4179; 11.04.2011, N 15, ст. 2038; 04.07.2011, N 27, ст. 3873; 3880; 18.07.2011, N 29, ст. 4291; 25.07.2011, N 30 (ч. 1), ст. 4587; 05.12.2011, N 49 (ч. 5), ст. 7061); - приказом Министерства охраны окружающей среды и природных ресурсов Российской Федерации и Комитетом Российской Федерации по земельным ресурсам и землеустройству от 22.12.1995 № 525/67 «Об утверждении основных положений о рекультивации земель, снятии, сохранении и рациональном использовании плодородного слоя почвы» ("Российские вести", N 147, 08.08.1996);

- постановлением Правительства Астраханской области от 12.10.2010 № 437-П «О порядке выдаче разрешений на проведение внутрихозяйственных работ, связанных с нарушением почвенного покрова земель Астраханской области» ("Сборник законов и нормативных правовых актов Астраханской области", N 45, 21.10.2010); 
- Уставом муниципального образования «Селитренский сельсовет»;

 - постановлением администрации МО «Селитренский сельсовет» от 07.12.2010 № 13-п «О порядке разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг»; 
- настоящим регламентом.

2.9. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов.
В помещении администрации отводятся места для ожидания приема, ожидания в очереди при подаче заявления, получения информации и заполнения документов.

Помещения для непосредственного взаимодействия должностных лиц администрации с заявителями соответствуют комфортным условиям для заявителей и оборудуются информационными табличками.

В помещении администрации отводятся места для ожидания приема, ожидания в очереди при подаче документов и получения информации. Помещение администрации оборудованы:

- противопожарной системой и средствами пожаротушения;

- средствами оказания первой медицинской помощи (аптечками).

Места для получения информации и заполнения документов оборудуются информационными стендами. Информационные стенды должны содержать информацию о порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе образцы заполнения форм заявлений и перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Визуальная, текстовая и мультимедийная информация о порядке предоставления муниципальной услуги также размещается на официальном сайте администрации (http://mo.astrobl.ru/selitrenskijselsovet ) в сети «Интернет»(далее - официальный сайт администрации).

Обеспечиваются условия доступности для инвалидов предоставляемой муниципальной  услуги и помещений, в которых она предоставляется, в соответствии со статьей 15 Федерального закона от 24.11.1995 № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации» в порядке, установленном федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно - правовому регулированию в установленной сфере деятельности.

На стоянке (остановке) автотранспортных средств выделяется не менее 10 % мест (но не менее 1 места) для парковки специальных автотранспортных средств инвалидов. Инвалиды пользуются местами для парковки специальных автотранспортных средств бесплатно.

2.10. Показатели доступности и качества муниципальной услуги
2.10.1. Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются:

- своевременное, полное информирование о муниципальной  услуге посредством форм информирования, предусмотренных пунктом 8 приложения № 1 к настоящему административному регламенту;

- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги и условий ожидания приема;

- обоснованность отказов в приеме заявления, в предоставлении муниципальной услуги;

- получение муниципальной услуги в электронной форме, а также в иных формах по выбору заявителя;
- минимальные количество и продолжительность взаимодействий заявителей и должностных лиц администрации при предоставлении муниципальной услуги;

- соответствие должностных регламентов должностных лиц администрации административному регламенту в части описания в них административных действий, профессиональных знаний и навыков;

- доступность обращения за предоставлением муниципальной услуги и предоставления муниципальной услуги для лиц с ограниченными возможностями здоровья в соответствии с законодательством Российской Федерации.

2.11. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги  в электронной форме

2.11.1. Предоставление муниципальной услуги в электронной форме обеспечивает возможность:

- подачи заявления и документов, указанных в пункте 2.5.1 подраздела 2.5 раздела 2 административного регламента, в электронной форме, в том числе через единый и региональный порталы, в порядке, установленном пунктом 2.5.2 подраздела 2.5 раздела 2 настоящего административного регламента;

- доступности для копирования и заполнения в электронной форме документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

- получения заявителем сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги;

- доступа заявителя к сведениям о муниципальной услуге с использованием официального сайта администрации, единого и регионального порталов.

Перечень классов средств электронной подписи, которые допускаются к использованию при обращении за получением муниципальной услуги, предоставляемой с применением усиленной квалифицированной электронной подписи, определяется на основании утверждаемой федеральным органом исполнительной власти, уполномоченным в сфере использования электронной подписи, по согласованию с Федеральной службой безопасности Российской Федерации модели угроз безопасности информации в информационной системе, используемой в целях приема обращений за получением муниципальной услуги и (или) предоставления муниципальной услуги.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме.
3.1. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры: 
- прием и регистрация заявления и документов; 
- рассмотрение заявления и документов; 
- организация межведомственного информационного взаимодействия; 
- подготовка и выдача разрешения на проведение внутрихозяйственных работ, связанных с нарушением почвенного покрова  на территории муниципального образования «Селитренский сельсовет» либо отказ в выдаче разрешения. 
Последовательность административных процедур, выполняемых при предоставлении муниципальной услуги, показаны в блок-схеме в приложении 4 к административному регламенту. 
3.2. Прием и регистрация заявления и документов

Основанием для начала данного административного действия является поступление в администрацию  заявления и необходимых документов. Ответственными за исполнение данного административного действия являются специалисты администрации муниципального образования «Селитренский сельсовет», ответственные за прием и регистрацию документов (далее - должностные лица и (или) специалисты, ответственные за прием и регистрацию документов). При личном обращении заявителя должностное лицо и (или) специалист, ответственный за прием и регистрацию документов,  удостоверяет личность заявителя, принимает заявление и документы, выполняя при этом следующие действия: 
- выдает расписку в получении заявления и документов с указанием их перечня и даты получения либо на втором экземпляре заявления ставит подпись и дату приема заявления; - заявление и приложенные к нему документы регистрирует в системе электронного документооборота, используемой в соответствии с порядком, установленным администрацией. 
Должностное лицо и (или) специалист, ответственный за прием и регистрацию документов, направляет зарегистрированные заявление и документы на визирование Главе МО «Селитренский сельсовет». После получения визы Главы МО «Селитренский сельсовет» должностное лицо, ответственное за прием и регистрацию документов, направляет заявление и документы в соответствии с визой Главы МО «Селитренский сельсовет» для рассмотрения. 
При поступлении документов по почте должностное лицо и (или) специалист, ответственный за прием и регистрацию документов, принимает документы, выполняя при этом следующие действия: 
- вскрывает конверт и регистрирует заявление и документы в системе электронного документооборота администрации; 
- направляет зарегистрированные заявление и документы на визирование Главе района; 
- после получения визы Главы МО «Селитренский сельсовет» направляет заявление и документы в соответствии с визой Главы МО «Селитренский сельсовет» должностному лицу администрации для рассмотрения. 
При поступлении заявления и документов в электронном виде, в том числе через региональный или единый порталы, должностное лицо, ответственное за прием и регистрацию документов, принимает документы, выполняя при этом следующие действия: 
- проверяет в установленном порядке действительность усиленной квалифицированной электронной подписи, которой подписано заявление о предоставлении муниципальной услуги и документы. В случае если в результате проверки усиленной квалифицированной электронной подписи будет выявлено несоблюдение установленных условий признания ее действительности, должностное лицо, ответственное за прием и регистрацию документов, не позднее трех дней с даты поступления заявления подготавливает уведомление с указанием причины отказа в приеме заявления и документов, обеспечивает его подписание Главой МО «Селитренский сельсовет» и направляет его заявителю в электронной форме по адресу электронной почты заявителя либо в его личный кабинет на едином портале или на региональном портале.

Согласно модели угроз безопасности и нарушителя платформы межведомственного взаимодействия Астраханской области требуется, чтобы класс средств электронной подписи, используемый при проверке действительности усиленной квалифицированной электронной подписи заявителя, был не ниже класса КС2. Класс средств удостоверяющих центров, которые допускаются для использования в целях обеспечения указанной проверки, также должен быть не ниже КС2. При отсутствии основания для отказа в приеме документов, указанного в подпункте 2.6.1 административного регламента, должностное лицо, ответственное за прием и регистрацию документов:
 - распечатывает заявление и документы; 
- регистрирует в установленном порядке заявление и документы. 
Результатом исполнения данного административного действия является прием, регистрация заявления и прилагаемых к нему документов либо направление заявителю уведомления об отказе в приеме к рассмотрению заявления о предоставлении муниципальной услуги с указанием причины отказа. Способом фиксации результата выполнения административной процедуры является регистрация заявления в журнале учета входящих документов. Срок исполнения данного административного действия составляет не более 3 дней с момента поступления заявления и документов. 
3.3. Рассмотрение заявления и документов

 Основанием для начала административной процедуры является регистрация заявления и документов.

Должностное лицо проверяет представленные заявителем документы на соответствие их требованиям, установленным подпунктом 2.5.1 административного регламента . В случае несоответствия требованиям, указанным в подпункте 2.5.1 административного регламента готовит уведомление об отказе в рассмотрении заявления с указанием причин отказа. В случае отсутствия оснований для отказа в рассмотрении заявления, предусмотренных подпунктом 2.6.1 административного регламента, при наличии (получении) всех документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, должностное лицо готовит межведомственные запросы в органы государственной власти и иные организации, в распоряжении которых находятся соответствующие документы и сведения. Способом фиксации результата выполнения административной процедуры является регистрация уведомления об отказе в приеме документов к рассмотрению в журнале регистрации либо регистрация запроса по межведомственному взаимодействию. Результатом исполнения данного административного действия является направление уведомления об отказе в приеме документов к рассмотрению либо принятие решения о направлении межведомственного запроса. Срок исполнения данной административной процедуры составляет не более 5 рабочих дней со дня регистрации заявления и документов. 
3.4. Организация межведомственного информационного взаимодействия

 Основанием для начала данного административного действия является непредставление заявителем документов, предусмотренных в подпункте 2.5.2 пункта 2.5 административного регламента. Ответственным исполнителем данного административного действия является должностное лицо администрации. Должностное лицо и (или) специалист администрации в течение 3 рабочих дней со дня регистрации заявления и документов направляет межведомственные запросы в органы государственной власти и иные организации, в распоряжении которых находятся соответствующие документы и сведения, о представлении:

- выписки из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним на земельный участок или объект капитального строительства, содержащую общедоступные сведения о зарегистрированных правах на объект недвижимости; 
- выписки из Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей;
 - копии заключения государственной экологической экспертизы на проектную документацию, в соответствии с которой планируется проведение внутрихозяйственных работ, связанных с нарушением почвенного покрова (в случае, если такая документация подлежит государственной экологической экспертизе). 
Критерием принятия решения при исполнении данной административной процедуры является поступление в администрацию сведений, полученных в порядке межведомственного информационного взаимодействия. Способом фиксации результата выполнения данной административной процедуры является регистрация ответов на запросы в системе документооборота с указанием даты получения и присвоением регистрационного номера. Результатом исполнения данного административного действия является получение должностным лицом и (или) специалистом администрации ответа на межведомственный запрос.

Получение сведений, необходимых для оказания муниципальной услуги, осуществляется с использованием межведомственного информационного взаимодействия в соответствии с требованиями законодательства о персональных данных в порядке, установленном Правительством Российской Федерации, в течение 5 рабочих дней со дня поступления межведомственного запроса в адрес Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии. 
3.5. Подготовка и выдача разрешения на проведение внутрихозяйственных работ, связанных с нарушением почвенного покрова  на территории муниципального образования «Селитренский сельсовет» либо отказ в выдаче разрешения.
 Основанием для начала административной процедуры является поступление в администрацию ответы на межведомственные запросы из органов государственной власти и иных организации. Ответственным за исполнение данной административной процедуры является должностное лицо администрации, ответственное за предоставление муниципальной услуги. Должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги: 
- проверяет документы, представленные (направленные) заявителем, на комплектность, согласно требованиям, указанным в пункте 2.5.1. административного регламента; 
- проверяет полноту и достоверность сведений, указанных в заявлении и документах. 
В случае отсутствия оснований для отказа в выдаче разрешения, указанных в подпункте 2.6.2. настоящего административного регламента готовит разрешение на проведение внутрихозяйственных работ, связанных с нарушением почвенного покрова  на территории муниципального образования «Селитренский сельсовет» по форме согласно приложению 2 к административному регламенту и направляет его на рассмотрение и подписание Главе администрации. Глава администрации подписывает и заверяет печатью разрешение на проведение внутрихозяйственных работ, связанных с нарушением почвенного покрова  на территории муниципального образования «Селитренский сельсовет».

Результатом исполнения административной процедуры является выдача или направление (по почте, электронной почте) разрешения на проведение внутрихозяйственных работ, связанных с нарушением почвенного покрова  на территории муниципального образования «Селитренский сельсовет» либо уведомление об отказе в выдаче разрешения. Способом фиксации результата выполнения административной процедуры является отметка в журнале регистрации обращений и выдачи разрешений на проведение внутрихозяйственных работ, связанных с нарушением почвенного покрова земель на территории муниципального образования «Селитренский сельсовет» согласно приложению 5 к административному регламенту о выдаче или направлении заявителю разрешения на проведение внутрихозяйственных работ, связанных с нарушением почвенного покрова  на территории муниципального образования «Селитренский сельсовет» либо уведомление об отказе в выдаче размещения. Срок исполнения данной административной процедуры составляет не  30 рабочих дней со дня регистрации заявления и документов.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента
4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений административного регламента, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием решений ответственными лицами

Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами, при предоставлении муниципальной услуги и принятием решений осуществляет заместитель Главы.

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги

Контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляется Главой и включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц администрации.

Периодичность проведения проверок носит плановый характер (осуществляется на основании полугодовых или годовых планов работы), тематический характер (проверка предоставления муниципальной услуги отдельным категориям заявителей) и внеплановый характер (по конкретному обращению заявителя).

4.3. Ответственность должностных лиц администрации и иных должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги

Должностные лица администрации несут ответственность за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, предусмотренные разделом 3 настоящего административного регламента, которые закрепляются в их должностных регламентах, должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций

В целях контроля за предоставлением муниципальной услуги граждане, их объединения и организации имеют право запросить и получить, а должностные лица администрации  обязаны им предоставить возможность ознакомления с документами и материалами, относящимися к предоставлению муниципальной услуги, а также непосредственно затрагивающими их права и свободы, если нет установленных федеральным законом ограничений на информацию, содержащуюся в этих документах и материалах.

По результатам рассмотрения документов и материалов граждане, их объединения и организации вправе направить в администрацию предложения, рекомендации по совершенствованию качества и порядка предоставления муниципальной услуги, а также заявления и жалобы с сообщением о нарушении должностными лицами администрации  положений административного регламента, которые подлежат рассмотрению в установленном порядке.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) администрации, должностных лиц администрации
5.1. Информация для заявителя о его праве подать жалобу на решение и (или) действие (бездействие) администрации и (или) его должностных лиц при предоставлении муниципальной услуги

Заявитель имеет право подать жалобу на решения и (или) действия (бездействие) администрации и (или) должностных лиц администрации при предоставлении муниципальной услуги (далее - жалоба).

5.2. Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы

Информирование заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы осуществляется следующими способами:

- путем непосредственного общения заявителя (при личном обращении либо по телефону) с должностными лицами, ответственными за рассмотрение жалобы;

- путем взаимодействия должностных лиц администрации, ответственных за рассмотрение жалобы, с заявителями по почте, по электронной почте;

- посредством информационных материалов, которые размещаются на официальном сайте администрации в сети «Интернет»;

- посредством информационных материалов, которые размещаются на информационных стендах в помещении администрации.

5.3. Предмет жалобы

Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

- нарушение срока регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги;

- нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

- требование представления заявителем документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации и Астраханской области для предоставления муниципальной услуги;

- отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации и Астраханской области для предоставления муниципальной услуги;

- отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и Астраханской области;

- требование внесения заявителем при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации и Астраханской области;

- отказ администрации, должностного лица администрации в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушения установленного срока таких исправлений.

5.4. Органы государственной власти и уполномоченные на рассмотрение жалобы должностные лица, которым может быть направлена жалоба
5.4.1. В случае если обжалуются решения должностных лиц отдела строительства и архитектуры  администрации жалоба подается Главе и рассматривается им в соответствии с настоящим разделом административного регламента.

В случае если в компетенцию администрации не входит принятие решения по жалобе, в течение 3 рабочих дней со дня ее регистрации администрация направляет жалобу в уполномоченный на ее рассмотрение орган и в письменной форме информирует заявителя о перенаправлении жалобы.

5.4.2. Уполномоченные на рассмотрение жалоб должностные лица администрации обеспечивают:

- прием и рассмотрение жалоб в соответствии с требованиями настоящего раздела административного регламента;

- направление жалобы в уполномоченный на ее рассмотрение орган в соответствии с пунктом 5.4.1 подраздела 5.4 раздела 5 административного регламента.
5.5. Порядок подачи и рассмотрения жалобы

5.5.1. Жалоба может быть подана лично, направлена по почте, с использованием сети «Интернет», официального сайта администрации, единого портала либо регионального портала, а также может быть принята при личном приеме заявителя.
5.5.2. Жалобы принимаются в соответствии с графиком работы администрации, указанным в пункте 1 приложения № 1 к административному регламенту.
5.5.3. Жалоба должна содержать:

- наименование администрации, фамилия, имя, отчество (при наличии) сотрудника учреждения, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

- фамилию, имя, отчество (при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю(за исключением случая, когда жалоба направляется способом, указанным в абзаце четвертом пункта 5.5.6 подраздела 5.5 раздела 5 настоящего административного регламента);

- сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) администрации, должностного лица администрации;

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

5.5.4. В случае если жалоба подается через представителя заявителя, также представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя. В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени заявителя, может быть представлена:

- оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность (для физических лиц);

- оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность, заверенная печатью заявителя (при наличии печати) и подписанная руководителем заявителя или уполномоченным этим руководителем лицом (для юридических лиц);

- копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назначении физического лица на должность, в соответствии с которым такое физическое лицо обладает правом действовать от имени заявителя без доверенности.

5.5.5. Жалобы в письменной форме, поступившие по почте, принимаются должностным лицом администрации, ответственным за прием и регистрацию документов.

Жалобы принимаются в соответствии с графиком работы администрации, указанным в пункте 1 приложения № 1 к административному регламенту.
В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель представляет документ, удостоверяющий его личность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.5.6. В электронном виде жалоба может быть подана заявителем посредством:

- официального сайта администрации в сети «Интернет»;

- единого портала либо регионального портала;

- портала федеральной государственной информационной системы, обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия), совершенных при предоставлении государственных и муниципальных услуг органами, предоставляющими государственные и муниципальные услуги, их должностными лицами, государственными и муниципальными служащими (далее - система досудебного обжалования) с использованием сети «Интернет» (при использовании министерством системы досудебного обжалования).

5.5.7. При подаче жалобы в электронном виде документы, указанные в пункте 5.5.4 подраздела 5.5 раздела 5 настоящего административного регламента, могут быть представлены в форме электронных документов, подписанных электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется.

5.5.8. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения, предусмотренного Кодексом Российской Федерации об административных правонарушениях, или признаков состава преступления должностное лицо администрации, уполномоченное на рассмотрение жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

5.6. Сроки рассмотрения жалобы

Жалоба, поступившая в администрацию, подлежит регистрации не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления. Жалоба рассматривается в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации.

В случае обжалования отказа администрации, должностного лица администрации в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования заявителем нарушения установленного срока таких исправлений жалоба рассматривается в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.

5.7. Результат рассмотрения жалобы

По результатам рассмотрения жалобы в соответствии с частью 7 статьи 11.2 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» администрация принимает решение об удовлетворении жалобы либо об отказе в ее удовлетворении.

При удовлетворении жалобы администрация принимает исчерпывающие меры по устранению выявленных нарушений, в том числе по выдаче заявителю результата муниципальной услуги, не позднее 5 рабочих дней со дня принятия решения, если иное не установлено законодательством Российской Федерации.

5.8. Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения жалобы

5.8.1. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в подразделе 5.7 раздела 5 настоящего административного регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы. В случае если жалоба была направлена способом, указанным в абзаце четвертом пункта 5.5.6 подраздела 5.5 раздела 5 настоящего административного регламента, ответ заявителю направляется посредством системы досудебного обжалования.
5.8.2. В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:

- наименование администрации, рассмотревшего жалобу, должность, фамилия, имя, отчество (при наличии) его должностного лица, принявшего решение по жалобе;
- номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице, решение или действие (бездействие) которого обжалуется;

- фамилия, имя, отчество (при наличии) или наименование заявителя;

- основания для принятия решения по жалобе;

- принятое по жалобе решение;

- в случае если жалоба признана обоснованной - сроки устранения выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата муниципальной услуги;

- сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.

5.8.3. Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается уполномоченным на рассмотрение жалобы должностным лицом администрации.

По желанию заявителя ответ по результатам рассмотрения жалобы может быть представлен не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью уполномоченного на рассмотрение жалобы должностного лица администрации.

5.9. Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы

Для обоснования и рассмотрения жалобы заявители имеют право представлять в администрацию дополнительные документы и материалы либо обращаться с просьбой об их истребовании, в том числе в электронной форме.

Администрация или должностное лицо администрации по направленному в установленном порядке запросу заявителя обязаны в течение 15 календарных дней предоставлять документы и материалы, необходимые для обоснования и рассмотрения жалобы, за исключением документов и материалов, в которых содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну и для которых установлен особый порядок предоставления.

5.10. Перечень случаев, в которых ответ на жалобу не дается

Администрация вправе оставить жалобу без ответа в следующих случаях:

- наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица администрации, а также членов его семьи;

- отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, указанные в жалобе.

Администрация в течение 7 календарных дней со дня регистрации жалобы сообщает заявителю, направившему жалобу, об оставлении ее без ответа, если фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению, а в случае, предусмотренном абзацем вторым настоящего подраздела, - с указанием о недопустимости злоупотребления правом.

5.11. Перечень случаев, в которых администрация отказывают в удовлетворении жалобы

Администрация отказывает в удовлетворении жалобы в следующих случаях:

- наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;

- подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

- наличие решения по жалобе, принятого ранее в соответствии с требованиями настоящего раздела административного регламента в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.
Приложение № 1 

к административному регламенту 

Порядок информирования 

о предоставлении муниципальной услуги
1. Информация о месте нахождения и графике работы администрации.

Почтовый адрес администрации: 416022, Астраханская область, Харабалинский район, с.Селитренное, ул.Советская, 58
График работы администрации:

с понедельника по пятницу с 8.00 до 16.00,

обеденный перерыв - с 12.00 до 13.00,

выходные дни - суббота, воскресенье.

2. Справочные телефоны администрации:

(85148) 5-61-17 – приемная администрации;

(85148) 5-61-62 - факс
          3. Адрес официального сайта администрации в сети «Интернет»:       http://mo.astrobl.ru/selitrenskijselsovet ;

адрес электронной почты администрации: selitsovet@yandex.ru;
4. Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги.

Информирование заявителей о предоставлении муниципальной услуги осуществляется должностным лицом администрации, ответственным за предоставление муниципальной услуги.

Должностное лицо администрации, ответственное за предоставление муниципальной услуги, осуществляет информирование по следующим направлениям:

- о местонахождении и графике работы администрации;

- о справочных телефонах администрации;

- об адресе официального сайта администрации в сети «Интернет», адресе электронной почты, о возможности получения муниципальной услуги в электронной форме, в том числе через региональный и единый порталы;

- о порядке получения информации заявителем по вопросам предоставления муниципальной услуги в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги, а также с использованием государственных информационных систем.
Основными требованиями к информированию заявителей являются:

- полнота, актуальность и достоверность информации о порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе в электронной форме;

- своевременность;

- четкость в изложении материала;

- полнота консультирования;

- наглядность форм подачи материала;

- удобство и доступность.

Информирование осуществляется как в устной, так и в письменной. Время получения ответа при индивидуальном устном консультировании не должно превышать 15 минут. Письменные консультации предоставляются по устному либо письменному запросу заявителя, в том числе в электронной форме.

8. Информирование заявителей о предоставлении муниципальной услуги в администрации осуществляется в форме:

- непосредственного общения заявителей при личном обращении либо по телефону с должностным лицом администрации, ответственным за консультацию, по направлениям, предусмотренным пунктом 4 настоящего приложения;

- взаимодействия должностного лица администрации, ответственного за предоставление муниципальной услуги с заявителями по почте, электронной почте;

- предоставления информационных материалов, которые размещаются в сети «Интернет» на официальном сайте администрации и на едином, региональном порталах и на информационных стендах, размещенных в помещении администрации.

9. Требования к форме и характеру взаимодействия должностного лица администрации с заявителями:

- при ответе на телефонные звонки должностное лицо администрации, ответственное за предоставление муниципальной услуги представляются, назвав свою фамилию, имя, отчество (при наличии), должность, предлагают представиться собеседнику, выслушивают и уточняют суть вопроса. Во время разговора следует произносить слова четко, избегать параллельных разговоров с окружающими людьми и не прерывать разговор при поступлении звонка на другой аппарат;

- при личном обращении заявителей должностное лицо администрации, ответственное за предоставление муниципальной услуги представляются, называют фамилию, имя и отчество (при наличии), сообщают занимаемую должность, самостоятельно дают ответ на заданный посетителем вопрос;

- в конце консультирования (по телефону или лично) должностное лицо администрации, осуществляющий консультирование, кратко подводит итоги и перечисляет меры, которые необходимо принять заявителю (кто именно, когда и что должен сделать), в случае консультирования по телефону при необходимости предлагает заявителю дату для личного обращения;

- ответ на письменные обращения, в том числе в электронной форме дается в простой, четкой и понятной форме с указанием фамилии и инициалов, номера телефона должностного лица администрации, исполнившего ответ на обращение. Письменный ответ на обращение подписывается Главой, заместителем Главы. Письменный ответ на письменное обращение и обращение в электронном виде дается в течение 30 календарных дней со дня регистрации обращения;

- для удобства получения информации и заполнения необходимых документов (предоставления муниципальной услуги) в помещении администрации  размещаются стенды с перечнем необходимых документов и указанием порядка предоставления муниципальной услуги.

10. На информационных стендах и официальном сайте администрации  размещаются следующие материалы:

- текст настоящего административного регламента;

- сведения о предоставляемой муниципальной услуге;

- перечень документов, которые заявитель должен представить в администрацию для получения муниципальной услуги;

- досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) администрации, а также должностных лиц администрации;

- блок-схемы, наглядно отображающие последовательность прохождения всех административных процедур (приложение № 4 к настоящему административному регламенту);

- образец заявления о предоставлении муниципальной услуги;

- образец разрешения (приложение № 2 к настоящему административному регламенту);

- адрес, телефоны и график работы администрации;

- адрес официального сайта администрации в сети «Интернет»- http://mo.astrobl.ru/selitrenskijselsovet ,  адрес регионального портала - www.gosuslugi.astrobl.ru, адрес единого портала - www.gosuslugi.ru;

- перечень оснований для отказа в приеме документов;

- перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.
Информационные стенды должны быть максимально заметны, хорошо просматриваемы и функциональны, рекомендуется оборудовать информационные стенды карманами формата А4, в которых размещаются информационные листки.

Текст материалов, размещаемых на стендах, должен быть напечатан удобным для чтения шрифтом, основные моменты и наиболее важные места выделяются жирным шрифтом.

При изменении условий и порядка предоставления муниципальной услуги информация об изменениях должна быть выделена цветом и пометкой «Важно».

Приложение 2 к административному регламенту администрации муниципального образования «Селитренский сельсовет» по предоставлению муниципальной услуги «Выдача разрешения на проведение внутрихозяйственных работ, связанных с нарушением почвенного покрова  на территории муниципального образования «Селитренский сельсовет»
________________________________________ 

(наименование уполномоченного органа, выдавшего разрешение)

Разрешение на проведение внутрихозяйственных работ, связанных с нарушением почвенного покрова земель Астраханской области 

N __________                                                                                                                               " ______ " ____________ 201 __ г.

__________________________________________________________________________________________

(наименование юридического лица, Ф.И.О. гражданина) 

в соответствии с ____________________________________________________________________________ 

(наименование и дата нормативного правового акта, ___________________________________________________________________________ ______________

устанавливающего порядок выдачи разрешения) предоставляется право проведения работ __________________________________________________________________________________________ 

(указываются виды работ)

на общей площади _______________________________ га, 

в т.ч. по видам угодий ___________________________________________________________________________ в границах, указанных на прилагаемом чертеже (вычерчивается с нанесением мест складирования снимаемого плодородного слоя почвы на оборотной стороне разрешения либо дается приложением и заверяется подписью и печатью) Указанный земельный участок находится в _______________________________ 

                                                                                                             (собственности, владении, в пользовании,

арендуется на срок с указанием наименования арендодателя) в соответствии) __________________________________________________________________________________________________ 

(наименование, N и дата выдачи документа на право пользования землей)

 Особые условия выполнения работ: _________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________________

(глубина разработки;  снятие плодородного слоя почвы с указанием его объема и вида дальнейшего  использования; рекультивация, улучшение малопродуктивных угодий, продажа;  сроки проведения рекультивации земель и под какие виды угодий и др.) 

Срок действия разрешения ______________________________________________ _____________________

___________________________________________________________________________ 

(адрес, номер телефона, факс и расчетный счет юридического лица) 
_________________________________________________________________________________________________ 

(домашний адрес и телефон гражданина, серия и номер паспорта, ___________________________________________________________________________ 
кем и когда выдан) 
М.П. Руководитель (заместитель) уполномоченного органа, выдавшего разрешение

Приложение 3 к административному регламенту администрации муниципального образования «Селитренский сельсовет» по предоставлению муниципальной услуги «Выдача разрешения на проведение внутрихозяйственных работ, связанных с нарушением почвенного покрова  на территории муниципального образования «Селитренский сельсовет»
                                                                                                     Кому _____________________________________            ______________________________________

(фамилия, имя, отчество – для граждан, 

______________________________________

                                                                                                                                       полное наименование организации – для 

                                                                                                                               _____________________________________

 юридических лиц), его почтовый индекс 

и адрес, адрес электронной почты)
ЗАЯВЛЕНИЕ 

о выдаче разрешения на проведение внутрихозяйственных работ, связанных с нарушением почвенного покрова на территории муниципального образования «Селитренский сельсовет» 

_______________________________________________________________просит предоставить разрешение на                 (физическое или юридическое лицо)

на проведение внутрихозяйственных работ, связанных с нарушением почвенного покрова  на территории муниципального образования "Селитренский сельсовет" 

Место нахождения земельного участка:

 Общей площадью__________________________________________________________________________________ 

Вид осуществляемых работ на земельном участке_______________________________________________________ 

Способ осуществления работ_________________________________________________________________________ 

Сроки и цель планируемых работ_____________________________________________________________________ 

Площадь нарушаемых земель________________________________________________________________________ 

Финансирование работ _____________________________________________________________________________

Площадь _________________________________________________________________________________________

Мощность_________________________________________________________________________________________ 

Объем ____________________________________________________________________________________________

Место и срок хранения ______________________________________________________________________________

Дальнейшее использования__________________________________________________________________________
Дата окончания технического этапа рекультивации______________________________________________________ 

Срок восстановления плодородия рекультивируемых земель и их дальнейшее использование ________________

Перечень мероприятий по улучшению рекультивируемых земель _________________________________________

Наличие в границах землепользования ранее нарушенных земель, а также территорий с особыми условиями использования, в том числе санитарных и охранных зон, земель природоохранного, оздоровительного, рекреационного, историко-культурного назначения_____________________________________________________________ 

Приложение (копии):

1)

Подпись лица, подавшего заявление: "___" _________ 200___ г. 

Приложение 4 к административному регламенту администрации муниципального образования «Селитренский сельсовет» по предоставлению муниципальной услуги «Выдача разрешения на проведение внутрихозяйственных работ, связанных с нарушением почвенного покрова  на территории муниципального образования «Селитренский сельсовет»
БЛОК-СХЕМА 

последовательности административных процедур при предоставлении муниципальной услуги «Выдача разрешения на проведение внутрихозяйственных работ, связанных с нарушением почвенного покрова  на территории муниципального образования «Селитренский сельсовет»

 │ Заявитель │ 
\/

                                                                         │ Подача заявления и документов │ 
\/                                                    \/                                                \/                                                                     \/ 
│Почтой│                                │Лично│                            │Единый портал│                              │Региональный портал│  

\/

│ Прием и регистрация заявления и документов – 3 дня │ 

 \/ 

 │ Рассмотрение заявления и документов

не более 5 рабочих дней со дня регистрации │                              │ Организация межведомственного

                                                                                                 информационного взаимодействия –

                                                        5 рабочих дней │ 

                                                                                           \/

                                                                                                  │ Отказ  в предоставлении  разрешения │

\/ 
│ Выдача разрешения на проведение внутрихозяйственных работ, связанных с нарушением почвенного покрова  на территории муниципального  образования «Селитренский сельсовет» не более 30 рабочих дней со дня регистрации заявления и документов  │
Приложение 5 к административному регламенту администрации муниципального образования «Селитренский сельсовет» по предоставлению муниципальной услуги «Выдача разрешения на проведение внутрихозяйственных работ, связанных с нарушением почвенного покрова  на территории муниципального образования «Селитренский сельсовет»

ЖУРНАЛ

 регистрации обращений и выдачи разрешений на проведение внутрихозяйственных работ, связанных с нарушением почвенного покрова  на территории муниципального образования «Селитренский сельсовет» 
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