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АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 
предоставления администрацией Сенного сельского поселения 

Темрюкского района муниципальной услуги «Заключение соглашения 
о перераспределении земель и (или) земельных участков, находящихся 

в государственной или муниципальной собственности, и земельных 
участков, находящихся в частной собственности» 

 
 

Раздел I 
Общие положения 

 
 
          1.1. Предмет регулирования административного регламента 
          Настоящий административный регламент предоставления 
муниципальной услуги «Заключение соглашения о перераспределении земель и 
(или) земельных участков, находящихся в государственной или муниципальной 
собственности, и земельных участков, находящихся в частной собственности» 
(далее – Административный регламент) разработан в целях повышения 
качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания 
комфортных условий для ее получения, устанавливает сроки и 
последовательность административных процедур (административных 
действий) администрации Сенного сельского поселения Темрюкского района. 
 Заявителями предоставления муниципальной услуги являются 
организации, независимо от их ведомственного подчинения, граждане, 
выполняющие проектирование, строительство и осуществляющие ремонт и 
эксплуатацию наземных и  подземных инженерных сетей и сооружений, 
дорожных покрытий и зеленых насаждений в Сенном сельском поселении 
Темрюкского района (далее – Заявители). 

Физические и юридические лица имеют право действовать от имени 
заявителей в соответствии с законодательством Российской Федерации и 
Краснодарского края, муниципальными правовыми актами либо в силу 
наделения их заявителями правами в порядке, установленном 
законодательством Российской Федерации. 

1.2. Порядок  информирования о предоставлении муниципальной 
услуги 

1.2.1 Информирование о предоставлении муниципальной услуги, в том 
числе о месте нахождения и графике работы органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, органов, участвующих в предоставлении 
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муниципальной услуги, осуществляется: 
 в муниципальном бюджетном учреждении муниципального образования 

Темрюкский район «Многофункциональный центр по предоставлению 
государственных и муниципальных услуг» (далее - МБУ «МФЦ»): 

при личном обращении; 
в органе, предоставляющем муниципальную услугу: 
в устной форме при личном общении; 
с использованием телефонной связи; 
по письменным обращениям; 
посредством размещения информации на официальном Интернет-сайте 

администрации Сенного сельского поселения Темрюкского района, адрес 
официального сайта: www.admsennaya.ru; 

посредством размещения информационных стендов в МБУ «МФЦ» и 
органе, предоставляющем муниципальную услугу; 

посредством размещения информации в федеральной государственной 
информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных 
услуг (функций)». 

1.2.2. Консультирование по вопросам предоставления муниципальной 
услуги осуществляется бесплатно. 

 Работник, осуществляющий консультирование (посредством телефона 
или лично) по вопросам предоставления муниципальной услуги, должен 
корректно и внимательно относиться к заявителям. 

При консультировании по телефону работник должен назвать свою  
фамилию, имя и отчество, должность, а затем в вежливой форме чётко и  
подробно проинформировать обратившегося по интересующим его вопросам. 

Если работник не может ответить на вопрос самостоятельно либо 
подготовка ответа требует продолжительного времени, он может предложить 
обратившемуся обратиться письменно либо назначить другое удобное для 
заинтересованного лица время для получения информации. 

Рекомендуемое время для телефонного разговора не более 10 минут, 
личного устного информирования - не более 20 минут. 

1.2.3. Информационные стенды, размещённые в МБУ «МФЦ» и органе,    
предоставляющем муниципальную услугу, должны содержать: 

режим работы, адреса МБУ «МФЦ», органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, органов, участвующих в предоставлении 
муниципальной услуги; 

адрес официального сайта администрации Сенного сельского поселения 
Темрюкского района, адрес электронной почты органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, органов, участвующих в предоставлении 
муниципальной услуги; 

почтовые адреса, телефоны, фамилию руководителя МБУ «МФЦ», 
органа, предоставляющего муниципальную услугу, органов, участвующих в 
предоставлении муниципальной услуги; 

порядок получения консультаций о предоставлении муниципальной 
услуги; 
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порядок и сроки предоставления муниципальной услуги; 
образцы заявлений о предоставлении муниципальной услуги и образцы 

заполнения таких заявлений; 
перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной 

услуги; 
основания для отказа в приёме документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги; 
основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги; 
досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий 

(бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, органов, 
участвующих в предоставлении муниципальной услуги, а также их 
должностных лиц и муниципальных служащих; 

иную информацию, необходимую для получения муниципальной услуги. 
Такая же информация размещается на официальном сайте администрации 

Сенного сельского поселения Темрюкского района и сайте МБУ «МФЦ».  
1.2.4. Информация о месте нахождения и графике работы, справочных 

телефонах органа, предоставляющего муниципальную услугу, органов, 
участвующих в предоставлении муниципальной услуги, МБУ «МФЦ»: 

 
№ 
п/п 

Наименование 
организации 

Юридический 
адрес 

График работы Телефоны Адреса 
электронной 

почты и сайта 
1 2 3 4 5 6 

Орган, непосредственно предоставляющий услугу 

1 
 
 

 

Администрация 
Сенного 
сельского 
поселения 
Темрюкского 
района 

РФ, 
Краснодарский 
край, 
Темрюкский 
район, пос. 
Сенной, 
ул. Мира, 36 

Вторник-пятница 
с 8-00 до 16-00, 
 перерыв на обед: 
с 12-00 до 12-50 
Выходные дни: 
суббота, 
воскресенье 
 

(86148) 
38-0-56,  
38-8-90 

www.admsennaya.r
u 
 
nawi1@yandex.ru 

 

Органы, участвующие в предоставлении услуги 
 

2 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Муниципальное 
бюджетное 
учреждение 
муниципального 
образования 
Темрюкский 
район 
«Многофункци- 
ональный центр  
по 
предоставления 
государствен- 
ных и 
муниципальных 
услуг»  

 г. Темрюк,  
ул. Розы 
Люксембург, 
д. 65 /  
ул. Гоголя, 90 
 

Понедельник  
8:00-18:30 
Вторник 8:00-18:30 
Среда 8:00-20:00 
Четверг 8:00-18:30 
Пятница 8:00-18:30 
Суббота 8:00-14:00 
Воскресенье 
Выходной  

(86148)  
5-44-45, 
5-44-25 
 
 
 
 
 

http://mfc.temry
uk.ru 

mfctemryuk 
@rambler.ru  
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№ 
п/п 

Наименование 
организации 

Юридический 
адрес 

График работы Телефоны Адреса 
электронной 

почты и сайта 
1 2 3 4 5 6 

(далее – МБУ 
МФЦ) 

3 Филиал ФГБУ 
«ФКП 
Росреестра» по 
Краснодарскому 
краю 
  

г. Темрюк, 
ул. Таманская, 
58 

понедельник - 
четверг с 8-00 до 
17-00,  
пятница с 8-00 до 
16-00,  
перерыв  на обед: с 
12-00 до 13-00. 
Выходные дни: 
суббота, 
воскресенье 

(86148)   
4-43-51 

www.kadastr-
23.ru 

4 Темрюкский 
отдел 
Управления 
Росреестра             
по 
Краснодарскому 
краю  

г. Темрюк,  
ул. Розы 
Люксембург, 
67 

понедельник – 
пятница с 9-00 до 
18-00, перерыв на 
обед: с 13-00 до 
14-00, суббота                
с 8-00 до 13-00.  
Выходные дни: 
воскресенье. 

(86148) 
4-44-04 

www.rosreestr.r
u 

5 
 

 
 
 

 

Темрюкский 
отдел 
управления 
Федеральной 
налоговой 
службы по  
Краснодарскому 
краю  

г. Темрюк, 
ул. Ленина,  
102 "б" 

 
 

 

Понедельник, 
среда с 9-00  
до 18-00,  
вторник, четверг  
с 8-00 до 19-00,  
пятница 
с 9-00 до  16-45, 
перерыв на обед  
с 13-00 до 14-00 
каждая 1 и 3 
суббота месяца с 
10-00 до 15-00 

(86148)  
4-43-70 

 
 
 
 

 

Email: 
i235200@r23. 
nalog.ru  

 
 

 

В случае изменения вышеуказанного графика, а также контактных 
телефонов и электронных адресов, в настоящий Административный регламент 
вносятся соответствующие изменения, информация об изменении также 
размещается в средствах массовой информации и на официальном сайте 
администрации Сенного сельского поселения Темрюкского района.   

Порядок получения информации заявителем по вопросам предоставления 
муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и 
обязательными для предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе 
предоставления указанных услуг, размещён в федеральной государственной 
информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных 
услуг (функций)». 
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Раздел II 
Стандарт предоставления муниципальной услуги 

 
2.1. Наименование муниципальной услуги – «Заключение соглашения о 

перераспределении земель и (или) земельных участков, находящихся в 
государственной или муниципальной собственности, и земельных участков, 
находящихся в частной собственности». 

2.2. Наименование органа, представляющего муниципальную услугу.  
Органом, предоставляющим муниципальную услугу, является 

администрация Сенного сельского поселения Темрюкского района или 
действующая на основании договора с ним специализированная организация, 
уполномоченная на осуществление функций по организации и проведению 
торгов от имени администрации Сенного сельского поселения Темрюкский 
район. 

При предоставлении Муниципальной услуги также могут принимать 
участие в качестве источников получения документов, необходимых для 
предоставления Муниципальной услуги, или источников предоставления 
информации для проверки сведений, предоставляемых заявителями, 
следующие органы и учреждения: 

Филиал ФГБУ «ФКП Росреестра» по Краснодарскому краю; 
Темрюкский отдел Управления Росреестра по Краснодарскому краю; 
Темрюкский отдел управления Федеральной налоговой службы по 

Краснодарскому краю; 
МКУ «Централизованная бухгалтерия». 
Запрещено требовать от заявителя осуществление действий, в том числе 

согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных 
с обращением в иные государственные органы и организации, за исключением 
получения услуг, включённых в перечень услуг, которые являются 
необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг. 

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является:  
Результатом предоставления муниципальной услуги являются получение 

заявителем и/или выдача (направление) заявителю одного из следующих 
документов: 
- решения об утверждении схемы расположения земельного участка с 
приложением такой схемы (надлежащим образом заверенной копии); 
- согласия на заключение соглашения о перераспределении земельных участков 
в соответствии с утвержденным проектом межевания территории; 
- решения об отказе в заключении соглашения о перераспределении земельных 
участков (далее - решение об отказе). 

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги составляет не более       
30 дней со дня поступления заявления и прилагаемых к нему документов  

2.5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется на 
основании: 

Конституции Российской Федерации от 12.12.93 (текст опубликован в 
«Российской газете» от 25.12.93 № 237, текст с изменениями опубликован в 
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«Собрании законодательства Российской Федерации» от 05.01.2009 № 1, ст. 1, 
от 05.01.2009 № 1, ст. 2, в «Российской газете» от 07.02.2014 № 27,                              
от 23.07.2014 № 163); 

Земельного кодекса Российской Федерации от 25.10.2001 № 136-ФЗ                      
(первоначальный текст документа опубликован в «Российской газете»                        
от 30.10.2001 № 211-212, текст с изменениями опубликован в «Российской 
газете» от 01.07.2003 № 126, от 01.07.2004 № 138, от 07.10.2004 № 220, в 
«Парламентской газете» от 20.04.2006 № 61, в «Собрании законодательства 
Российской Федерации» от 03.01.2005 № 1 (ч. I), ст. 17, в «Российской газете»                        
от 30.12.2004 № 290, от 11.03.2005 № 48, от 28.07.2005 № 163, от 27.07.2005                    
№ 162, от 31.12.2005 № 297, , в «Российской газете» 08.06.2006 № 121, в 
«Собрании законодательства Российской Федерации» от 03.07.2006 № 27, ст. 
2881, в «Российской газете» от 29.07.2006 № 165, от 18.10.2006 № 233, от 
08.12.2006     № 277, в «Парламентской газете» от 21.12.2006 № 214-215, в, 
«Российской газете» от 10.01.2007 № 1, в «Парламентской газете» от 18.05.2007 
№ 66, от 22.06.2007 № 84, в «Собрании законодательства Российской 
Федерации» от 30.07.2007 № 31, ст. 4009, в «Парламентской газете» от 
14.11.2007 № 156-157, от 22.05.2008 № 34-35, в «Российской газете» от 
16.05.2008 № 104, от 25.07.2008 № 158, в «Парламентской газете» от 31.12.2008 
№ 90, от 17.03.2009 № 14, в «Собрание законодательства Российской 
Федерации» от 20.07.2009 № 29, ст. 3582, от 20.07.2009 № 29, ст. 3601, от 
28.12.2009 № 52 (ч. I), ст. 6416, от 28.12.2009 №  52 (ч. I),  ст. 6441, в 
«Российской газете» от 26.07.2010 № 163, от 31.12.2010 № 297, от 25.03.2011 № 
63, от 08.04.2011 № 75, от 17.06.2011 № 129, от 04.07.2011 № 142, от 15.07.2011 
№ 153, в «Собрании законодательства Российской Федерации» от 25.07.2011№ 
30 (ч. I),  ст. 4562, от 25.07.2011 № 30 (ч. I), ст. 4563, от 25.07.2011 № 30 (ч. I), 
ст. 4590, от 25.07.2011 № 30 (ч. I), ст. 4594, в «Российской газете» от 26.07.2011 
№ 161, в «Парламентской газете» от 25.11.2011 № 51, на официальном 
Интернет-портале правовой информации http://www.pravo.gov.ru 01.12.2011, 
06.12.2011, 09.12.2001, 14.12.2011, в «Российской газете» от 14.12.2011 № 281,                                 
от 16.12.2011 № 284, в «Парламентской газете» от 06.03.2013 № 8, на 
официальном Интернет-портале правовой информации http://www.pravo.gov.ru 
08.04.2013, 07.06.2013, 08.07.2013, 24.07.2013, 30.12.2013, в «Российской 
газете» от 30.12.2013 № 295, от 27.06.2014 № 142, от 23.07.2014 № 163,                               
от 25.07.2014 № 166, от 24.10.2014 № 244, от 31.12.2014 № 299); 

Федерального закона от 25.10.2001 № 137-ФЗ «О введении в действие 
Земельного кодекса Российской Федерации» (первоначальный текст документа 
опубликован в «Собрании законодательства Российской Федерации»                          
от 29.10.2001 № 44, ст. 4148, текст с изменениями опубликован в «Российской 
газете» от 01.07.2003 № 126, от 10.07.2003 № 135, от 16.12.2003 № 252,                       
от 30.12.2004 № 290, от 22.06.2005 № 132, от 29.12.2005 № 294, от 31.12.2005       
№ 297, в «Парламентской газете» от 20.04.2006 № 61, от 13.07.2006 № 114,                  
от 21.12.2006 № 214-215, от 08.02.2007 № 20, в «Российской газете»                              
от 31.07.2007 № 164, от 27.11.2007 № 265, от 05.12.2007 № 272, от 25.07.2008     
№ 158, от 31.12.2008 № 267, от 13.05.2009 № 84, от 15.05.2009 № 87, в 

http://www.pravo.gov.ru/
http://www.pravo.gov.ru/


7 
 

«Собрании законодательства Российской Федерации» от 20.07.2009 № 29,                    
ст. 3582, от 28.12.2009 № 52 (ч. I), ст. 6418, от 28.12.2009 № 52 (ч. I), ст. 6427, от 
26.07.2010 № 30, ст. 3999, от 03.01.2011 № 1 ст. 47, от 28.03.2011 № 13, ст. 1688, 
в «Российской газете» от 15.07.2011 № 153, от 22.07.2011 № 159, от 07.12.2011 
№ 275, от 16.12.2011 № 284, от 11.01.2013 № 3, от 11.06.2013 № 124,                              
от 25.07.2013 № 161, от 27.06.2014 № 142, от 31.12.2014 № 299);  

Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации 
предоставления государственных и муниципальных услуг» (текст опубликован 
в «Российской газете» от 30.07.2010 № 168, текст с изменениями опубликован в 
«Российской газете» от 08.04.2011 № 75, от 30.06.2011 № 139, от 04.07.2011    
№ 142, от 15.07.2011 № 153, от 21.07.2011 № 157, на официальном интернет-
портале правовой информации http://www.pravo.gov.ru 05.12.2011, в 
«Российской газете» от 30.07.2012 № 172, на официальном интернет-портале 
правовой информации http://www.pravo.gov.ru 08.04.2013, 03.07.2013, 
08.07.2013, 24.07.2013, 23.12.2013, 30.12.2013, 24.06.2014, 22.07.2014); 

постановления Правительства Российской Федерации от 16.05.2011                  
№ 373 «О разработке и утверждении административных регламентов 
исполнения государственных функций и административных регламентов 
предоставления государственных услуг» (текст опубликован в «Собрании 
законодательства Российской Федерации» от 30.05.2011 № 22, ст. 3169, текст с 
изменениями опубликован в «Российской газете» от 26.08.2011 № 189, в 
«Собрании законодательства Российской Федерации» от 09.07.2012 № 28, ст. 
3908, в «Российской газете» от 31.08.2012 № 200, в «Собрании 
законодательства Российской Федерации» от 03.09.2012 № 36, ст. 4903, от 
10.12.2012 № 50 (часть 6), ст. 7070, от 24.12.2012 № 52, ст. 7507, на 
официальном Интернет-портале правовой информации http://www.pravo.gov.ru 
28.01.2014, в «Собрании законодательства Российской Федерации» от 
03.02.2014 № 5, ст. 506); 

Градостроительным кодексом Российской Федерации от 29 декабря 2004 
г. № 190-ФЗ (первоначальный текст опубликован в издании "Российская газета" 
от 30 декабря 2004 г. № 290);  

 Федеральным законом от 29 декабря 2004 г. № 191-ФЗ "О введении в 
действие Градостроительного кодекса Российской Федерации (первоначальный 
текст опубликован в официальных изданиях "Российская газета" от 30 декабря 
2004 г. № 290, "Парламентская газета" от 14 января 2005 г. № 5-6, в Собрании 
законодательства Российской Федерации от 3 января 2005 г. № 1 (часть I) ст. 
17);  
         Федеральным законом от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ "Об организации 
предоставления государственных и муниципальных услуг" (первоначальный 
текст опубликован в изданиях "Российская газета" от 30 июля 2010 г. № 168, в 
Собрании законодательства Российской Федерации от 2 августа 2010 г. № 31);  
          Федеральным законом от 2 мая 2006 г. № 59-ФЗ "О порядке рассмотрения 
обращений граждан Российской Федерации" (первоначальный текст 
опубликован в Собрании законодательства Российской Федерации от 8 мая 
2006 г. № 19 ст. 2060);  

http://www.pravo.gov.ru/
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Федеральным законом от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ "О персональных 
данных" (первоначальный текст опубликован в изданиях "Российская газета" от 
29 июля 2006 г. № 165, в Собрании законодательства Российской Федерации от 
31 июля 2006 г. № 31 (1 ч.) ст. 3451);  
- Федеральный закон от 23.06.2014 N 171-ФЗ "О внесении изменений в 
Земельный кодекс Российской Федерации и отдельные законодательные акты 
Российской Федерации". 

Уставом Сенного сельского поселения Темрюкского района  
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии 

с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной 
услуги. 
.          Для предоставления муниципальной услуги заявитель представляет в 
уполномоченную организацию заявление о перераспределении земель и (или) 
земельных участков, находящихся в государственной или муниципальной 
собственности, и земельных участков, находящихся в частной собственности 
(далее - заявление) с указанием: 
          1) фамилии, имени и (при наличии) отчества, места жительства заявителя, 
реквизитов документа, удостоверяющего личность заявителя (для гражданина); 
          2) наименования и место нахождения заявителя (для юридического лица), 
а также государственного регистрационного номера записи о государственной 
регистрации юридического лица в Едином государственном реестре 
юридических лиц, идентификационного номера налогоплательщика, за 
исключением случаев, если заявителем является иностранное юридическое 
лицо; 
         3) кадастрового номера земельного участка или кадастровых номеров 
земельных участков, перераспределение которых планируется осуществить; 
         4) реквизитов утвержденного проекта межевания территории, если 
перераспределение земельных участков планируется осуществить в 
соответствии с данным проектом; 
         5) почтового адреса и (или) адреса электронной почты для связи с 
заявителем. 
         Примерная форма заявления приведена в Приложении №1 к 
Административному регламенту. 
          К заявлению прилагаются следующие документы: 
          1) копия документа, удостоверяющего личность заявителя (заявителей), 
являющегося физическим лицом, либо личность представителя физического 
или юридического лица; 
          2) копия документа, удостоверяющего права (полномочия) представителя 
физического или юридического лица, если с заявлением обращается 
представитель заявителя (заявителей); 
         3) заверенный перевод на русский язык документов о государственной 
регистрации юридического лица в соответствии с законодательством 
иностранного государства в случае, если заявителем является иностранное 
юридическое лицо; 

garantf1://70581110.0/
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          4) копии правоустанавливающих или правоудостоверяющих документов 
на земельный участок, принадлежащий заявителю, в случае, если право 
собственности не зарегистрировано в Едином государственном реестре прав на 
недвижимое имущество и сделок с ним; 
          5) схема расположения земельного участка в случае, если отсутствует 
проект межевания территории, в границах которой осуществляется 
перераспределение земельных участков; 
         6) согласие на обработку персональных данных; 
         7) разъяснение последствий отказа предоставить свои персональные 
данные. 
          2.7 После осуществления государственного кадастрового учета сведений 
в целях государственного кадастрового учета земельных участков, которые 
образуются в результате перераспределения, лицо, по заявлению которого 
принято решение об утверждении схемы расположения земельного участка или 
которому направлено согласие на заключение соглашения о перераспределении 
земельных участков в соответствии с утвержденным проектом межевания 
территории, обращается в уполномоченную организацию с уведомлением о 
государственном кадастровом учете земельных участков, которые образуются в 
результате перераспределения (примерная форма уведомления приведена в 
Приложении № 2 к Административному регламенту). 
           К уведомлению прилагаются следующие документы: 
           1) копия документа, удостоверяющего личность заявителя (заявителей), 
являющегося физическим лицом, либо личность представителя физического 
или юридического лица; 
           2) копия документа, удостоверяющего права (полномочия) представителя 
физического или юридического лица, если с заявлением обращается 
представитель заявителя (заявителей). 
          2.8. Администрация самостоятельно запрашивает следующие документы 
(их копии, сведения, содержащиеся в них): 
          1) выписку из Единого государственного реестра юридических лиц в 
отношении юридического лица, обратившегося с заявлением; 
          2) кадастровый план территории; 
          3) кадастровый паспорт земельного участка или земельных участков, 
образуемых в результате перераспределения (при поступлении уведомления о 
государственном кадастровом учете земельных участков, которые образуются в 
результате перераспределения). 

Заявитель вправе представить документы и (или) сведения, указанные в 
настоящем пункте по собственной инициативе. 

 Администрация осуществляет подготовку и направление следующих 
межведомственных запросов в целях получения документов (их копий, 
сведений, содержащихся в них): 
- в ФНС России о предоставлении сведений из Единого государственного 
реестра юридических лиц в отношении юридического лица, обратившегося с 
заявлением; 



10 
 

- в ФГБУ "ФКП Росреестра" о предоставлении кадастрового плана территории, 
кадастрового паспорта земельного участка или земельных участков, 
образуемых в результате перераспределения (при поступлении уведомления о 
государственном кадастровом учете земельных участков, которые образуются в 
результате перераспределения). 

 Администрация, уполномоченная организация не вправе требовать от 
заявителя: 
          а) 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; 
          б) представления документов и информации, которые находятся в 
распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, и органов, 
предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, 
органов местного самоуправления, организаций в соответствии с 
нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 
правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными 
правовыми актами. 

 При представлении заявления и документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, заявитель предъявляет документ, 
удостоверяющий его личность. В случае, если с заявлением обращается 
представитель заявителя, предъявляется оригинал и копия документа, 
удостоверяющего полномочия физического лица представлять интересы 
заявителя. 

Документом, удостоверяющим право гражданина на получение 
муниципальной услуги, также является универсальная электронная карта. 

 Заявители представляют документы в копиях с одновременным 
представлением оригинала. Копия документа после проверки ее соответствия 
оригиналу заверяется должностным лицом уполномоченной организации, 
ответственным за прием документов. 

Представленные заявителем документы после предоставления 
муниципальной услуги остаются в Администрации, включаются в состав 
землеустроительного дела и заявителю не возвращаются. 

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приёме 
документов. 

 Основанием для отказа в приёме документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, является предоставление заявителем 
документов, оформленных не в соответствии с установленным порядком 
(наличие исправлений, серьёзных повреждений, не позволяющих однозначно 
истолковать их содержание, отсутствие обратного адреса, отсутствие подписи, 
печати). 

О наличии основания для отказа в приёме документов заявителя 
информирует работник МБУ «МФЦ», ответственный за приём документов, 
объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных 
документах и предлагает принять меры по их устранению.  
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Заявитель вправе отозвать своё заявление на любой стадии рассмотрения, 
согласования или подготовки документа администрацией Сенного сельского 
поселения Темрюкский район, обратившись с соответствующим заявлением в 
МБУ «МФЦ». 

Не может быть отказано заявителю в приёме дополнительных документов 
при наличии намерения их сдать.  

 
 2.10. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги:  
обращение (в письменном виде) заявителя с просьбой о прекращении 

предоставления муниципальной услуги; 
отсутствие права у заявителя на получение муниципальной услуги; 
наличие в документах, предоставленных заявителем, недостоверных 

сведений или несоответствие их требованиям законодательства Российской 
Федерации; 

подрядной организацией допущены нарушения Правил или сроков 
производства работ по ранее выданным разрешениям до завершения начатых 
работ и исправления допущенных нарушений;   

заявление подано в иной уполномоченный орган; 
к заявлению не приложены документы, предусмотренные пунктом 2.6 

настоящего Административного регламента. 
Отказ в предоставлении муниципальной услуги не препятствует 

повторному обращению после устранения причины, послужившей основанием 
для отказа. 
          2.11. Услуги, которые являются необходимыми и обязательными для 
предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе 
(документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в 
предоставлении муниципальной услуги Предоставление проектной 
документации 

2.12. В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ            
«Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» 
предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.  

2.13. Приём заявления и выдача результата муниципальной услуги 
осуществляется в общем отделе администрации Сенного сельского поселения 
Темрюкского района, в МБУ «МФЦ».  

Обращение (в письменном виде) заявителя с просьбой прекращения 
рассмотрения заявления должно быть подано в общий отдел администрации 
Сенного сельского поселения Темрюкского района, в МБУ «МФЦ».  

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления не может 
превышать 15 минут, время ожидания в очереди при получении результата 
предоставления муниципальной услуги не может превышать 15 минут. 

2.14. Срок и порядок регистрации заявления о предоставлении 
муниципальной услуги составляет: 

 при личном обращении  заявителя либо его представителя – не более 
пятнадцати минут; 
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при получении запроса посредством почтового отправления или 
электронной почты – не более одного рабочего дня. 

Далее работник МБУ «МФЦ» передаёт заявителю первый экземпляр 
расписки, второй – помещает в пакет принятых документов. 

2.15. Требования к помещениям, в которых предоставляется 
муниципальная услуга, услуга, предоставляемая организацией, участвующей в 
предоставлении муниципальной услуги, к месту ожидания и приема 
заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и 
мультимедийной информации о порядке предоставления таких услуг. 

2.15.1. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, 
должны соответствовать санитарно-гигиеническим правилам и нормативам, 
правилам пожарной безопасности, безопасности труда. Помещения 
оборудуются системами кондиционирования (охлаждения и нагревания) и 
вентилирования воздуха, средствами оповещения о возникновении 
чрезвычайной ситуации. На видном месте размещаются схемы размещения 
средств пожаротушения и путей эвакуации людей. Предусматривается 
оборудование доступного места общественного пользования (туалет). 

Прием инвалидов (включая инвалидов, использующих кресла-коляски и 
собак-проводников), по согласованию с Темрюкским районным обществом 
инвалидов, предусмотрен в фойе первого этажа здания. На видном месте 
устанавливается стол, стул, табличка с указанием назначения данного места и 
номерами телефонов для вызова специалиста. 
         Помещения МФЦ для работы с заявителями оборудуются электронной 
системой управления очередью, которая представляет собой комплекс 
программно-аппаратных средств, позволяющих оптимизировать Отдел 
очередями заявителей. 

2.15.2. Для ожидания заявителями приёма, заполнения необходимых для 
получения муниципальной услуги документов отводятся места, оборудованные 
стульями, столами (стойками) для возможности оформления документов, 
обеспечиваются ручками, бланками документов. Количество мест ожидания 
определяется исходя из фактической нагрузки и возможности их размещения в 
помещении. 

2.16. Информационные стенды размещаются на видном, доступном 
месте. 

Оформление информационных листов осуществляется удобным для 
чтения шрифтом - Times New Roman, формат листа А-4; текст – прописные 
буквы, размер шрифта № 16 – обычный; наименование – заглавные буквы, 
размер шрифта № 16 – жирный, поля – 1 см, вкруговую. Тексты материалов 
должны быть напечатаны без исправлений, наиболее важная информация 
выделяется жирным шрифтом. В случае оформления информационных 
материалов в виде образцов заявлений на получение муниципальной услуги, 
образцов заявлений, перечней документов требования к размеру шрифта и 
формату листа могут быть снижены.  

2.17. Показателями доступности и качества муниципальной услуги 
являются: 
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 количество и продолжительность взаимодействий заявителя с 
должностными лицами, осуществляющими предоставление муниципальной 
услуги; 

 сроки предоставления муниципальной услуги; 
 условия ожидания приема; 
 доступность по времени и месту приема заявителей; 
 наличие и доступность полной, актуальной, достоверной и доступной 

информации о порядке предоставления муниципальной услуги; 
 возможность получения информации о ходе предоставления 

муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-
коммуникационных технологий; 

 обоснованность отказов в предоставлении муниципальной услуги; 
 соответствие должностных инструкций ответственных должностных 

лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, настоящему 
административному регламенту в части описания прав и обязанностей; 

  возможность установления персональной ответственности должностных 
лиц, специалистов участвующих в предоставлении муниципальной услуги, за 
выполнение конкретных административных процедур или административных 
действий при предоставлении муниципальной услуги; 

  возможность досудебного (внесудебного) обжалования решений и 
действий (бездействия) администрации, а также должностных лиц и 
муниципальных служащих администрации; 

 транспортная доступность к месту предоставления Муниципальной 
услуги; 

  обеспечение беспрепятственного доступа граждан с ограниченными 
возможностями передвижения к помещениям, в которых предоставляется 
муниципальная услуга; порядок информирования о муниципальной услуге;   
исчерпывающая информация о муниципальной услуге;  

 предоставление муниципальной услуги с использованием возможностей 
Портала государственных и муниципальных услуг Краснодарского края и 
Единого портала государственных услуг. 

2.18. Допускается подача заявления с приложением документов, 
указанных в пункте 2.6 путем направления их в адрес органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, МФЦ в электронном виде с 
применением информационной системы, используемой при предоставлении 
муниципальных услуг в электронном виде, опубликованной в Едином портале 
государственных и муниципальных услуг, при условии использования 
электронной подписи. 
           2.19. Допускается подача заявления в электронной форме на Портале 
государственных и муниципальных услуг Краснодарского края - 
рgu.krasnodar.ru и Едином портале государственных услуг - gosuslugi.ru.               

Получение муниципальной услуги в электронной форме возможно при 
наличии и использовании и заявителем простой или усиленной 
квалифицированной электронных подписей. 
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При предоставлении услуги в электронной форме осуществляются 
действия необходимые для предоставления муниципальной услуги, в том числе 
связанные с проверкой действительности усиленной квалифицированной 
электронной подписи заявителя, использованной при обращении за получением 
муниципальной услуги, а также с установлением перечня классов средств 
удостоверяющих центров, которые допускаются для использования в целях 
обеспечения указанной проверки и определяются на основании утверждаемой 
Федеральным органом исполнительной власти 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 такой 
услуги.  

С учетом требований к средствам электронной подписи, утвержденных 
приказом Федеральной службы безопасности Российской Федерации от 27 
декабря 2011 года № 796, при обращении за получением государственной 
услуги, оказываемой с применением усиленной квалифицированной 
электронной Подписи, допускаются к использованию следующие классы 
средств электронной подписи: КС2, КСЗ, КВ 1, КВ2 и КА1. 
            2.20. В соответствии с пунктами 1 и 2 части 1 статьи 7 Федерального 
закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления 
государственных и муниципальных услуг» запрещено требовать от заявителя: 

1) предоставления документов и информации или осуществления 
действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено 
нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 
правовыми актами Краснодарского края и Административным регламентом; 

2) предоставления документов и информации, которые находятся в 
распоряжении органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных 
органов местного самоуправления, государственных органов, организаций, 
участвующих в предоставлении муниципальных услуг в соответствии с 
нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 
правовыми актами Краснодарского края и административным регламентом, за 
исключением документов, истребование которых у заявителя допускается в 
соответствии с пунктом 2.6. настоящего Административного регламента. 

2.21. С 1 июля 2012 года документы (их копии или сведения, 
содержащиеся в них), указанные в пункте 2.6.1 настоящего регламента 
запрашиваются МФЦ или специалистом администрации  самостоятельно в 
государственных органах, отраслевых (функциональных) органах 
администрации муниципального образования Темрюкский район, 
администрациях сельских поселений Темрюкского района, в распоряжении 
которых находятся указанные документы в соответствии с нормативными 
правовыми актами Российской Федерации, Краснодарского края, 
муниципальными правовыми актами, если заявитель не представил их 
самостоятельно. 

2.22. Особенности предоставления муниципальной услуги в МФЦ: 

garantf1://12077515.71/
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прием документов от заявителей осуществляется специалистами МФЦ в 
день обращения заявителя в порядке очереди или по предварительной записи 
заявителя (на определенное время и дату); 

в секторе информирования дежурный специалист МФЦ осуществляет 
организационную и консультативную помощь гражданам, обратившимся в 
МФЦ для получения муниципальной услуги; 

сектор приема граждан оборудован световым информационным табло 
(видеоэкраном). На табло размещается информация об электронной очереди. 

Электронная система управления очередью функционирует в течение 
всего времени приема граждан и исключает возможность ее произвольного 
отключения сотрудниками МФЦ. 

При обслуживании заявителей из льготных категорий граждан 
(ветеранов Великой Отечественной войны, инвалидов I и II групп) с помощью 
электронной системы управления очередью предусматривается принцип их 
приоритетности по отношению к другим заявителям, заключающийся в 
возможности получить консультацию, сдать документы на получение 
муниципальной услуги и получить подготовленные документы вне очереди. 

Многофункциональный центр может по запросу заявителя обеспечивать 
выезд работника многофункционального центра к заявителю для приема 
заявлений и документов, необходимых для предоставления государственных и 
муниципальных услуг, а также доставку результатов предоставления 
государственных и муниципальных услуг, в том числе за плату. 

 
Раздел III 

Состав, последовательность и сроки выполнения административных 
процедур (действий), требования к порядку их выполнения 

 
3.1. Муниципальная услуга предоставляется путём выполнения 

административных процедур (действий). 
 Исчерпывающий перечень административных процедур.   
Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие 

административные процедуры: 
           а) прием заявления и документов; 
           б) направление заявления и документов в Администрацию; 
           в) рассмотрение Администрацией представленных документов; 
           г) межведомственное информационное взаимодействие; 
           д) подготовка результата предоставления муниципальной услуги; 
           е) направление результата предоставления муниципальной услуги в 
уполномоченную организацию; 
          ж) выдача (направление) заявителю результата предоставления 
муниципальной услуги. 

Последовательность административных процедур исполнения 
муниципальной услуги представлена блок-схемой (приложение № 3) к 
настоящему Административному регламенту. 
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 3.2. Приём заявления и прилагаемых к нему документов общим отделом 
администрации Сенного сельского поселения Темрюкского района, передача 
пакета документов из МБУ «МФЦ» в администрацию Сенного сельского 
поселения Темрюкского района. 

 Основанием для начала административной процедуры является 
обращение заявителя в администрацию Сенного сельского поселения 
Темрюкского района, МБУ «МФЦ» с заявлением и приложенными к нему 
документами, предусмотренными настоящим Административным регламентом. 

При приёме заявления и прилагаемых к нему документов  специалист 
администрации Сенного сельского поселения Темрюкского района, работник 
МБУ «МФЦ»: 

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

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

проверяет соответствие представленных документов установленным 
требованиям, удостоверяясь, что: 

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

тексты документов написаны разборчиво; 
фамилии, имена и отчества физических лиц, адреса их мест жительства 

написаны полностью; 
в документах нет подчисток, приписок, зачёркнутых слов и иных не 

оговоренных в них исправлений; 
документы не исполнены карандашом; 
документы не имеют серьёзных повреждений, наличие которых не 

позволяет однозначно истолковать их содержание; 
срок действия документов не истёк; 
документы содержат информацию, необходимую для предоставления 

муниципальной услуги, указанной в заявлении; 
документы представлены в полном объёме; 
в случае предоставления документов, предусмотренных частью 6 статьи 7 

Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления 
государственных и муниципальных услуг», осуществляет их бесплатное 
копирование или сканирование, сличает представленные заявителем 
экземпляры оригиналов и копий документов (в том числе нотариально 
удостоверенные) друг с другом. Если представленные копии документов 
нотариально не заверены, сличив копии документов с их подлинными 
экземплярами, заверяет своей подписью с указанием фамилии и инициалов и 
ставит штамп «копия верна»; 

при отсутствии оснований для отказа в приёме документов оформляет с 
использованием системы электронной очереди расписку о приёме документов. 

garantf1://12077515.706/
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Поступившее заявление в МФЦ работник МБУ «МФЦ» оформляет с 
использованием системы электронной очереди, выдаёт расписку о приёме 
документов по установленной форме в 2 экземплярах. В расписке указываются: 

дата представления документов; 
Ф.И.О. заявителя (лиц по доверенности); 
адрес электронной почты; 
адрес объекта; 
перечень документов с указанием их наименования, реквизитов; 
количество экземпляров каждого из представленных документов 

(подлинных экземпляров и их копий); 
максимальный срок оказания муниципальной услуги; 
фамилия и инициалы работника, принявшего документы, а также его 

подпись; 
иные данные. 
Далее работник МБУ «МФЦ» передаёт заявителю первый экземпляр 

расписки, второй - помещает в пакет принятых документов. 
Заявитель, представивший документы для получения муниципальной 

услуги, в обязательном порядке информируется специалистом администрации 
Сенного сельского поселения Темрюкского района, работником МБУ «МФЦ»: 

о сроке предоставления муниципальной услуги; 
о возможности отказа в предоставлении муниципальной услуги. 
Выдача заявителю расписки подтверждает факт приёма работником МБУ 

«МФЦ» комплекта документов от заявителя. 
3.3. Порядок передачи курьером МБУ «МФЦ» пакета документов в 

администрацию Сенного сельского поселения Темрюкского района.  
В день приёма заявления пакет документов вместе с реестром приёма-

передачи документов передаётся в общий отдел администрации Сенного 
сельского поселения Темрюкского района на основании реестра, который 
составляется в 2 экземплярах и содержит дату и время передачи. 

При передаче пакета документов специалист администрации Сенного 
сельского поселения Темрюкского района, принимающий их, проверяет в 
присутствии курьера МБУ «МФЦ» соответствие и количество документов с 
данными, указанными в реестре, проставляет дату, время получения 
документов и подпись. Первый экземпляр реестра остаётся у специалиста 
администрации Сенного сельского поселения Темрюкского района, второй - 
подлежит возврату курьеру МБУ «МФЦ». Информация о получении 
документов заносится в электронную базу.  

После регистрации заявления, специалист администрации Сенного 
сельского поселения Темрюкского района, ответственный за регистрацию 
входящей корреспонденции, передаёт его на рассмотрение руководителю 
администрации поселения, либо лицу, его замещающему. 

3.4. Результатом исполнения административной процедуры является 
регистрация заявления специалистом, ответственным за предоставление 
муниципальной услуги. 
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Способом фиксации результата выполнения данной административной 
процедуры является регистрация заявления в журнале регистрации заявлений 
на выдачу разрешения (ордера) на проведение земляных работ на территории 
общего пользования. 

Общий срок проведения Административной процедуры — 1 день. 
3.5. Юридическим фактом являющимся основанием для начала 

исполнения административной  процедуры является зарегистрированное 
заявление. 

Должностное лицо, ответственное за выполнение административной  
процедуры – специалист, ответственный за предоставление муниципальной 
услуги. 

Содержание каждого административного действия, входящего в состав 
административной процедуры: 

наличие согласований с заинтересованными службами. 
          Критерий принятия решения – наличие согласований с 
заинтересованными службами. 
          Результатом исполнения административной процедуры является 
оформленное разрешение (ордер) на проведение земляных работ на территории 
общего пользования либо письменное уведомление об отказе в выдаче 
разрешения (ордера). 
          Способом фиксации результата выполнения данной административной 
процедуры является регистрация разрешения (ордера) на проведение земляных 
работ на территории общего пользования в журнале регистрации разрешений 
(ордеров) на проведение земляных работ на территории общего пользования 
или письменного уведомления об отказе в выдаче разрешения  (ордера) в 
журнале регистрации исходящей документации. 
          Общий срок проведение административной процедуры – 4 дня. 
         3.6. Исполнение административной процедуры по подготовке и 
оформлению результата предоставления муниципальной услуги 
осуществляется в три этапа: 
         - подготовка проекта постановления администрации об утверждении 
схемы расположения земельного участка либо согласия на заключение 
соглашения о перераспределении земельных участков; 
          - выполнение кадастровых работ в целях государственного кадастрового 
учета земельных участков; 
          - подготовка проекта соглашения о перераспределении земельных 
участков. 
          Обеспечение выполнения кадастровых работ в целях государственного 
кадастрового учета земельных участков является обязанностью заявителя, 
порядок и сроки их выполнения не является предметом регулирования 
Административного регламента. 
          Подготовка проекта постановления администрации об утверждении 
схемы расположения земельного участка либо согласия на заключение 
соглашения о перераспределении земельных участков. 
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          В случае наличия оснований, предусмотренных пунктом 2.10 
Административного регламента, должностное лицо Администрации, 
ответственное за рассмотрение поступившего заявления, осуществляет 
подготовку проекта отказа. Максимальный срок подготовки проекта отказа - 2 
рабочих дня. 
          Отказ оформляется письмом на бланке администрации и в срок, не 
превышающий 2 рабочих дней подписывается главой администрации. В отказе 
указываются основания отказа со ссылкой на нормативные акты. 
          Выдача (направление) заявителю отказа осуществляется в порядке, 
установленном настоящего Административного регламента. 
          В случае отсутствия оснований, предусмотренных пунктом 2.10 
настоящего Административного регламента, должностное лицо 
Администрации, ответственное за рассмотрение поступившего заявления, 
осуществляет подготовку проекта постановления администрации об 
утверждении схемы расположения земельного участка либо согласия на 
заключение соглашения о перераспределении земельных участков. Согласие на 
заключение соглашения о перераспределении земельных участков оформляется 
при наличии утвержденного проекта межевания территории. Максимальный 
срок подготовки проекта постановления - 2 рабочих дня. 
         Проект постановления администрации об утверждении схемы 
расположения земельного участка направляется на согласование юристу 
администрации в течение 1 рабочего дня. 
        Срок рассмотрения проекта постановления об утверждении схемы 
расположения земельного участка юристом администрации - не более 2 
рабочих дней. 
         Согласованный специалистом администрации проект постановления об 
утверждении схемы расположения земельного участка в срок, не 
превышающий 2 рабочих дней подписывается главой администрации. 
         Регистрация постановления администрации об утверждении схемы 
расположения земельного участка осуществляется в течение 1 рабочего дня. 
Согласие на заключение соглашения о перераспределении земельных участков 
в соответствии с утвержденным проектом межевания территории оформляется 
на бланке администрации и в течение 2 рабочих дней подписывается главой 
администрации. 

Выполнение кадастровых работ в целях государственного кадастрового 
учета земельных участков. 
Лицо, по заявлению которого принято решение об утверждении схемы 
расположения земельного участка или которому направлено согласие на 
заключение соглашения о перераспределении земельных участков в 
соответствии с утвержденным проектом межевания территории, обеспечивает 
выполнение кадастровых работ в целях государственного кадастрового учета 
земельных участков, которые образуются в результате перераспределения 
(далее - кадастровые работы), и обращается с заявлением о государственном 
кадастровом учете таких земельных участков. 
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           Отсутствие в государственном кадастре недвижимости сведений о 
местоположении границ земельного участка, который находится в 
государственной или муниципальной собственности и в отношении которого 
осуществляется перераспределение, не является основанием для отказа в 
заключении соглашения о перераспределении земельных участков. В этом 
случае заявитель обеспечивает выполнение кадастровых работ в целях 
государственного кадастрового учета земельного участка, право собственности 
на который приобретает заявитель, и обращается с заявлением о 
государственном кадастровом учете такого земельного участка. 
           Порядок обращения заявителя за выполнением кадастровых работ, а 
также с заявлением о государственном кадастровом учете земельных участков 
не является предметом регулирования Административного регламента. 
          Подготовка проекта соглашения о перераспределении земельных 
участков. 
          Подготовка проекта соглашения о перераспределении земельных 
участков осуществляется при поступлении в Администрацию уведомления 
заявителя о выполненных кадастровых работах и государственном кадастровом 
учете земельных участков, которые образуются в результате 
перераспределения. 
          Должностное лицо Администрации, ответственное за рассмотрение 
поступившего уведомления, осуществляет подготовку проекта постановления 
администрации о заключении соглашения о перераспределении земельных 
участков в течение 2 рабочих дней со дня представления в Администрацию 
кадастрового паспорта земельного участка или земельных участков, 
образуемых в результате перераспределения. 
           В случае установления платы за увеличение площади земельных 
участков, находящихся в частной собственности, в результате 
перераспределения таких земельных участков и земель и (или) земельных 
участков, находящихся муниципальной собственности или государственная 
собственность на которые не разграничена, в соответствии с законодательством 
Российской Федерации об оценочной деятельности, подготовка проекта 
постановления администрации о заключении соглашения о перераспределении 
земельных участков проводится на основании отчета независимого оценщика 
об определении такой платы (далее - отчет независимого оценщика об 
определении платы) в течение 2 рабочих дней со дня представления в                        
          Администрацию отчета независимого оценщика об определении платы. 
          Проект постановления администрации о заключении соглашения о 
перераспределении земельных участков с комплектом прилагаемых документов 
и землеустроительным делом (при наличии) направляется на согласование 
специалисту администрации в течение 1 рабочего дня. 
           Срок рассмотрения проекта постановления специалистом администрации 
- не более 2 рабочих дней. 
          Согласованный специалистом администрации проект постановления о 
заключении соглашения о перераспределении земельных участков в срок, не 
превышающий 2 рабочих дней, подписывается главой администрации. 

garantf1://12012509.0/
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         Регистрация постановления администрации о заключении соглашения о 
перераспределении земельных участков осуществляется в течение 1 рабочего 
дня. 
         На основании принятого постановления администрации о заключении 
соглашения о перераспределении земельных участков должностное лицо              
         Администрации, ответственное за рассмотрение поступившего 
уведомления, осуществляет подготовку проекта соглашения о 
перераспределении земельных участков. 
          Максимальный срок подготовки проекта соглашения о 
перераспределении земельных участков - 5 рабочих дней со дня принятия 
постановления администрации о заключении соглашения о перераспределении 
земельных участков. 
          Результатом исполнения административной процедуры по подготовке 
результата предоставления муниципальной услуги является: 
- решение об утверждении схемы расположения земельного участка; 
- согласие на заключение соглашения о перераспределении земельных участков 
в соответствии с утвержденным проектом межевания территории; 
- решение об отказе в заключении соглашения о перераспределении земельных 
участков. 

Раздел IV 
Формы контроля за исполнением Административного регламента 

 
4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением настоящего 

Административного регламента в ходе предоставления муниципальной услуги 
осуществляется путём проведения проверок работников уполномоченными 
заместителями руководителей соответствующих органов, участвующих в 
предоставлении муниципальной услуги. 

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых 
проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том 
числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления 
муниципальной услуги: 

 Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной 
услуги включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок. 

 Плановые и внеплановые проверки проводятся заместителем главы, 
начальником структурного подразделения администрации Сенного сельского 
поселения Темрюкского района, координирующим соответствующую работу.  

Проведение плановых проверок полноты и качества предоставления 
муниципальной услуги осуществляется в соответствии с утверждённым 
графиком, но не менее 1 раза в год. 

Внеплановые проверки проводятся по обращениям заявителей с 
жалобами на нарушение их прав и законных интересов в ходе предоставления 
муниципальной услуги, а также на основании документов и сведений, 
указывающих на нарушение исполнения Административного регламента. 

В ходе плановых и внеплановых проверок: 
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проверяется знание ответственными лицами требований настоящего 
Административного регламента, нормативных правовых актов, 
устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги; 

проверяется соблюдение сроков и последовательности исполнения 
административных процедур; 

выявляются нарушения прав заявителей, недостатки, допущенные в ходе 
предоставления муниципальной услуги. 

 По результатам проведённых проверок в случае выявления нарушения 
порядка предоставления муниципальной услуги, прав заявителей виновные 
лица привлекаются к ответственности в соответствии с законодательством 
Российской Федерации и принимаются меры по устранению нарушений. 

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

Должностные лица, муниципальные служащие, участвующие в 
предоставлении муниципальной услуги, несут персональную ответственность 
за принятие решений и действия (бездействие) при предоставлении 
муниципальной услуги. 

 Персональная ответственность устанавливается в должностных  
инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской  
Федерации. 

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

Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги 
должны отвечать требованиям непрерывности и действенности 
(эффективности). 

Заявители могут контролировать предоставление муниципальной услуги 
путём получения письменной и устной информации о результатах проведённых 
проверок и принятых по результатам проверок мерах.  

 
 

Раздел V 
Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий  

(бездействия) органов, предоставляющих муниципальную услугу, а также  
их должностных лиц, муниципальных служащих 

 
 
5.1. Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование 

действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) 
администрацией Сенного сельского поселения Темрюкского района, их 
должностными лицами, муниципальными служащими в ходе предоставления 
муниципальной  услуги (далее – досудебное (внесудебное) обжалование).  

5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются 
конкретное решение и действия (бездействие) администрации Сенного 
сельского поселения Темрюкского района, а также действия (бездействие) 
должностных лиц, муниципальных служащих в ходе предоставления 
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муниципальной услуги, в результате которых нарушены права заявителя на 
получение муниципальной услуги, созданы препятствия к предоставлению ему 
муниципальной услуги. 

Заявитель может обратиться с жалобой, в следующих случаях: 
1) нарушения срока регистрации заявления заявителя о предоставлении 

муниципальной услуги; 
2) нарушения срока предоставления муниципальной услуги; 
3) требования у заявителя документов, не предусмотренных 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 
правовыми актами Краснодарского края, муниципальными правовыми актами 
муниципального образования Темрюкский район, Сенного сельского поселения 
Темрюкского района для предоставления муниципальной услуги; 

4) отказа в приёме документов, предоставление которых предусмотрено 
нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 
правовыми актами Краснодарского края, муниципальными правовыми актами 
муниципального образования Темрюкский район, Сенного сельского поселения 
Темрюкского района для предоставления муниципальной услуги, у заявителя; 

5) отказа в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа 
не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними 
иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, 
нормативными правовыми актами Краснодарского края, муниципальными 
правовыми актами муниципального образования Темрюкский район, Сенного 
сельского поселения Темрюкского района;   

6) требования от заявителя при предоставлении муниципальной услуги 
платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской  
Федерации, нормативными правовыми актами Краснодарского края, 
муниципальными правовыми актами муниципального образования 
Темрюкский район, Сенного сельского поселения Темрюкского района;  

7) отказа администрации Сенного сельского поселения Темрюкского 
района,  их должностных лиц об исправлении допущенных опечаток и ошибок 
в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах 
либо нарушение установленного срока таких исправлений. 

5.3. Жалоба подаётся в письменной форме на бумажном носителе либо в 
электронной форме в администрацию Сенного сельского поселения 
Темрюкского района.   

 Жалобы на решения, принятые администрацией Сенного сельского 
поселения Темрюкского района, подаются главе Сенного сельского поселения 
Темрюкского района.  

 Жалоба может быть направлена по почте, через МБУ «МФЦ», с 
использованием информационно-телекоммуникационной сети интернет,  
официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
Портала государственных и муниципальных услуг Краснодарского края, а 
также может быть принята при личном приёме заявителя. 

В случае подачи жалобы при личном приёме заявитель предоставляет  
документ, удостоверяющий его личность, в соответствии с законодательством 
Российской Федерации. 

 Жалоба должна содержать: 
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1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, -  
администрация Сенного сельского поселения Темрюкского района, органа,  
участвующего в предоставлении муниципальной услуги, должностных лиц, 
муниципальных служащих, решения и действия (бездействие) которых 
обжалуются; 

2) фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии), сведения о месте 
жительства заявителя – физического 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) 
администрации Сенного сельского поселения Темрюкского района, органа, 
участвующего в предоставлении муниципальной услуги, должностных лиц, 
муниципальных служащих; 

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и 
действием (бездействием) администрации Сенного сельского поселения 
Темрюкского района, органа, участвующего в предоставлении муниципальной 
услуги, должностного лица, муниципального служащего. Заявителем могут 
быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы 
заявителя, либо их копии.  

5.4. Заявитель имеет право на получение информации и документов, 
необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы, посредством 
обращения в письменной либо устной форме. 

 Жалоба, поступившая в администрацию Сенного сельского поселения 
Темрюкского района, в орган, участвующий в предоставлении муниципальной 
услуги, не через МБУ «МФЦ», подлежит регистрации не позднее следующего  
рабочего дня со дня её поступления и рассмотрению в течение 15 рабочих дней 
со дня её регистрации, а в случае обжалования отказа администрации Сенного 
сельского поселения Темрюкского района, органа, участвующего в 
предоставлении муниципальной услуги, должностного лица в приёме  
документов у заявителя либо от исправления допущенных опечаток и ошибок 
или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений 
– в течение 5 рабочих дней со дня её регистрации. 

Жалоба, поступившая в администрацию Сенного сельского поселения 
Темрюкского района, орган, участвующий в предоставлении муниципальной 
услуги, через МБУ «МФЦ» подлежит рассмотрению в течение 15 рабочих дней 
со дня её приёма в МБУ «МФЦ».  

5.5. В случае если в компетенцию администрации Сенного сельского 
поселения Темрюкского района, органа, участвующего в предоставлении  
муниципальной услуги, куда жалоба подана заявителем, не входит принятие 
решения по жалобе в соответствии с требованиями законодательства, жалоба в 
течение 3 рабочих дней со дня её регистрации направляется в уполномоченный 
на её рассмотрение орган, заявитель в письменной форме информируется о 
перенаправлении жалобы. 

При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации 
жалобы в органе, уполномоченном на её рассмотрение. 

5.6. По результатам рассмотрения жалобы принимается решение о 
признании жалобы обоснованной, частично обоснованной или необоснованной. 
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В случае признания жалобы необоснованной заявитель об этом 
уведомляется, ему разъясняется порядок обращения в суд с указанием юрисдикции 
и адреса суда. 

В случае признания жалобы обоснованной (частично обоснованной) 
администрация поселения принимает обязательное для исполнения 
предписание, констатирующее с обязательной ссылкой на нормативные 
правовые акты, выявленные нарушения при предоставлении муниципальной 
услуги, устанавливающее сроки для устранения нарушений, содержащее 
рекомендации о принятии мер по устранению причин нарушения прав, свобод и 
законных интересов заявителя, рекомендации о привлечении к дисциплинарной 
ответственности лиц, допустивших нарушения при предоставлении 
муниципальной услуги. 

Заявитель уведомляется о признании жалобы обоснованной (частично 
обоснованной) и о принятых мерах. 

5.7. Заявители имеют право на получение информации и документов, 
необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы. 

При рассмотрении жалобы заявителю предоставляется возможность 
ознакомления с документами и материалами, касающимися рассмотрения 
жалобы, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других 
лиц и, если в указанных документах и материалах не содержатся сведения, 
составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом 
тайну. 

5.6. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в 
пункте 5.9 раздела V настоящего Административного регламента, заявителю в 
письменной форме и, по желанию заявителя, в электронной форме 
направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы. 

5.7. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения 
жалобы признаков состава административного правонарушения или 
преступления должностное лицо, наделённое полномочиями по рассмотрению 
жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы 
прокуратуры. 

5.8. Положения Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об 
организации предоставления государственных и муниципальных услуг», 
устанавливающие порядок рассмотрения жалоб на нарушения прав граждан и 
организаций при предоставлении государственных услуг, а также положения 
настоящего регламента не распространяются на отношения, регулируемые 
Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения 
обращений граждан Российской Федерации». 

5.9. Заявитель вправе обжаловать как вышеназванные решения, действия 
или бездействие, так и послужившую основанием для их принятия или 
совершения информацию либо то и другое одновременно. 

 
 

Глава Сенного сельского поселения  
Темрюкского района                                  С.И.Лулудов 
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