                                                                                                                 ПРОЕКТ


                                    РОССИЙСКАЯ  ФЕДЕРАЦИЯ                          
                               КАРАЧАЕВО-ЧЕРКЕССКАЯ РЕСПУБЛИКА
                      УСТЬ-ДЖЕГУТИНСКИЙ  МУНИЦИПАЛЬНЫЙ РАЙОН
       АДМИНИСТРАЦИЯ  ДЖЕГУТИНСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ
                                            ПОСТАНОВЛЕНИЕ

                                                  Новая Джегута                                  

Об утверждении административного регламента администрации
[bookmark: _GoBack]Джегутинского сельского поселения  Усть-Джегутинского  муниципального района  по предоставлению муниципальной услуги «Выдача справки о наличии земельного участка в собственности гражданина, дубликата свидетельства о праве собственности на землю.»

          В целях повышения уровня качества исполнения муниципальных  услуг в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»,   Уставом  Джегутинского  сельского  поселения  Усть-Джегутинского  района
[bookmark: sub_1]ПОСТАНОВЛЯЮ:
[bookmark: sub_2]      1.Утвердить административный регламент администрации Джегутинского  сельского поселения  Усть-Джегутинского  района по предоставлению муниципальной услуги «Выдача справки о наличии земельного участка в собственности гражданина, дубликата свидетельства о праве собственности на землю, (прилагается).
     2.Признать утратившим силу  постановление администрации  от 01.04.2013  № 48   «Об  утверждении административного  регламента предоставления  муниципальной услуги    «Выдача справки о наличии земельного участка в собственности гражданина, дубликата свидетельства о праве собственности на землю »
      3.  Ведущему специалисту администрации  обеспечить исполнение муниципальной услуги «Выдача справки о наличии земельного участка в собственности гражданина, дубликата свидетельства о праве собственности на землю».
      4. Администрации Джегутинского сельского поселения  обеспечить  размещение настоящего постановления на официальном сайте Джегутинского сельского поселения  Усть-Джегутинского  муниципального района Карачаево-Черкесской Республики  в сети Интернет.
[bookmark: sub_3][bookmark: sub_4]     5. Постановление вступает в силу со дня официального обнородования.                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                              6.Контроль за выполнением настоящего постановления оставляю за собой.
     
Глава  администрации Джегутинского                                  Х.С.Гербеков
сельского поселения                    

                                                              УТВЕРЖДЕН
                                                                Постановлением главы  администрации 
                                                                Джегутинского  сельского поселения 
                                                                от  26.03.2014№ 22


                                Административный регламент
Администрации  Джегутинского   сельского поселения Усть-Джегутинского  муниципального  района  по предоставлению муниципальной услуги «Выдача справки о  наличии земельного участка в собственности гражданина, дубликата 
свидетельства о праве собственности на землю» 

 I. Общие положения
1.1. Предмет регулирования Административного регламента
0. Административный  регламент администрации Джегутинского сельского поселения Усть-Джегутинского  района по предоставлению муниципальной услуги «Выдача справки о наличии  земельного участка в собственности гражданина, дубликата свидетельства о праве собственности на землю» (далее – административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для получателей муниципальной услуги и определяет порядок, сроки и последовательность действий (административные процедуры) администрации Джегутинского  сельского поселения Усть-Джегутинского района (далее – администрация поселения) при предоставлении муниципальной услуги.

1.2 Круг заявителей на право получения муниципальной услуги.
Получателями  муниципальной услуги  являются физические лица, индивидуальные предприниматели или юридические лица, обратившиеся в администрацию за предоставлением им справки о наличии  земельного участка в собственности гражданина, дубликата свидетельства о праве собственности на землю 
 От имени физических лиц заявления о предоставлении муниципальной услуги могут подавать: законные представители (родители, усыновители, опекуны) несовершеннолетних в возрасте до 18 лет, опекуны недееспособных граждан, представители, действующие в силу полномочий, основанных на доверенности или договоре, составленных в соответствии с действующим законодательством.Услуги могут подавать лица, действующие в соответствии с законом, иными правовыми актами и учредительными документами без доверенности, а также представители в силу полномочий, основанных на доверенности или договоре составленных в соответствии с законодательством Российской Федерации.

  1.3.Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги
1.3.1. Место нахождения администрации Джегутинского  сельского поселения (далее – Администрация): 369317, Карачаево-Черкесская Республика, Усть-Джегутинский муниципальный район, аул Новая Джегута улица Советская,99.
          1.3.2. Часы приема посетителей в администрации Джегутинского  сельского поселения: с понедельника по пятницу с 8-00 до 17-00 часов, перерыв на обед с 12-00 до 13-00 часов. В предпраздничные дни продолжительность рабочего дня сокращается на один час. 
        1.3.3. Контактные телефоны:
     
Глава администрации Джегутинского  сельского поселения (далее – Администрация) – (8787);47-1-36     
 Заместитель главы   – (87875)   47-1-36  ;
       Ведущий специалист - (87875)  47-1-98
      1.3.4 Адрес электронной почты администрации Джегутинского сельского поселения
	


Dzhegutinskoe.sp@mail.ru
 1.3.5. Официальный сайт администрации Джегутинского сельского поселения  в информационно - телекоммуникационной сети Интернет (далее – сеть Интернет): www.udmunicipal.ru 
      1.3.6. Разъяснения по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе сроков исполнения муниципальной услуги, порядка обжалования решений, действий (бездействия) должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги, предоставляются:
       непосредственно в Администрацию при личном обращении заявителей (непосредственное информирование);
       с использованием средств телефонной связи (устное информирование);
       с использованием сети  Интернет на официальном информационном сайте администрации Джегутинского сельского поселения Dzhegutinskoe.sp@mail.ru
       путем письменного обращения заявителя (по почте или с использованием средств факсимильной связи);
       посредством электронной почты.
      1.3.7. На официальном сайте Администрации в сети Интернет, на стендах в местах предоставления муниципальной услуги размещается следующая информация:
      1) место нахождения Администрации;
      2) адрес электронной почты и сведения о телефонных номерах для получения информации о предоставляемой муниципальной услуге;
      3) график (режим) работы Администрации;
      4) настоящий Административный регламент с приложениями;
      5) тексты нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги;
      6) форма заявления о предоставлении муниципальной услуги и образец ее заполнения;
      7) размеры государственной пошлины, взимаемой за предоставление муниципальной услуги; бланки документов, подтверждающих факт уплаты государственной пошлины, образцы их заполнения; порядок уплаты государственной пошлины;
     8) порядок и способы подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги;
     9) порядок и способы получения результата предоставления муниципальной услуги;
     10) сроки предоставления муниципальной услуги;
     11) порядок и способы получения разъяснений по порядку предоставления муниципальной услуги;
     12) порядок обжалования решений, действий (бездействия) должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги;
     1.3.8. Информирование заявителя  по телефону осуществляется в соответствии с графиком работы Администрации, которые непосредственно взаимодействуют с заявителями.
     Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего звонок.
     При ответах на телефонные звонки сотрудники Администрации  подробно, со ссылками на соответствующие нормативные правовые акты, в вежливой форме информируют обратившихся граждан по интересующим их вопросам.
      При невозможности самостоятельно ответить на поставленные вопросы, сотрудник, принявший звонок, обязан переадресовать (перевести) его на другого сотрудника или сообщить обратившемуся гражданину телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.
       Информация об исполнении муниципальной услуги  в письменной форме предоставляется сотрудниками Администрации на основании письменного обращения заявителя. При получении обращений в форме электронного документа специалист готовит подробный ответ, который направляется в течение 5 дней после получения запроса по адресу электронной почты, указанному в обращении, или в письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении. 
        Информация о порядке оказания муниципальной услуги предоставляется бесплатно.
Порядок предоставления муниципальной услуги:
Информирование о муниципальной услуге, процедуре ее предоставления осуществляется:
1. непосредственно специалистами администрации;
2)  при помощи средств телефонной связи, электронной почты;
3)  посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), публикаций в средствах массовой информации, на стендах в помещении администрации.
Для получения информации о муниципальной услуге, процедуре ее предоставления, ходе предоставления муниципальной услуги заинтересованные лица вправе обращаться:
1. в устной форме лично или по телефону к специалисту администрации Джегутинского сельского поселения, ответственному за предоставление услуги;
1. в письменной форме по адресу электронной почты;
1. в письменной форме лично, или почтой в адрес администрации.

1.3.2. Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги.
Информирование заявителей проводится в двух формах: устное и письменное.
При ответах на телефонные звонки и обращения заявителей лично в приемные часы специалисты администрации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, подробно и в корректной форме информируют обратившихся граждан по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок начинается с информации о наименовании органа, в который поступил звонок, и фамилии специалиста, принявшего телефонный звонок.
В случае если для подготовки ответа требуется дополнительное изучение вопроса и продолжительное время для этого, специалист, осуществляющий устное информирование, предлагает направить обращение о предоставлении письменной информации, либо назначает другое удобное для заинтересованного лица время для устного информирования.
Письменное информирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется при получении обращения заинтересованного лица о предоставлении  письменной информации о предоставлении услуги.
Ответ готовится в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения.
Специалисты администрации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, ответственные за рассмотрение обращения, обеспечивают объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, готовят письменный ответ по существу, который:
1. подписывается Главой администрации Джегутинского сельского поселения либо заместителем Главы администрации Джегутинского сельского поселения;
1. должен содержать фамилию, инициалы и номер телефона исполнителя;
1. направляется по адресу, указанному в обращении; 
1. если информация о фамилии и адресе отсутствует в обращении, письменный ответ не дается.

1.4. Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги.
 Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляются сотрудниками, исполняющими настоящую муниципальную услугу в соответствии с должностными обязанностями, при личном обращении, письменном обращении, по телефону.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги
1. Наименование муниципальной услуги
            Выдача справки о наличии  земельного участка в собственности гражданина, дубликата свидетельства о праве собственности на землю
2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу
Муниципальная услуга предоставляется администрацией Джегутинского сельского поселения   Усть-Джегутинского  района Карачаево-Черкесской Республики 

3. Результат предоставления муниципальной услуги
Конечным результатом предоставления муниципальной услуги могут являться:
выдача справки о наличии  земельного участка в собственности гражданина, дубликата свидетельства о праве собственности на землю.

4. Срок предоставления муниципальной услуги
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в течение 10 календарных  дней со дня регистрации заявления о выдаче справки о наличии  земельного участка в собственности гражданина, дубликата свидетельства о праве собственности на землю
Глава администрации   Джегутинского сельского поселения Усть-Джегутинского района вправе устанавливать сокращенные сроки предоставления муниципальной услуги.

5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:
Федеральный закон от 02.05.2006 №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
Федеральный закон от 09.02.2009 №8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;
Федеральный закон от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
Устав   Джегутинского сельского поселения   Усть-Джегутинского  муниципального  района;
Инструкция по делопроизводству администрации Джегутинского  сельского поселения   Усть-Джегутинского   района».
   6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для            предоставления муниципальной услуги
6.1. Для предоставления муниципальной услуги заявитель представляет в администрацию   Джегутинского  сельского поселения заявление, где указываются следующие сведения:
для гражданина - фамилия, имя, отчество физического лица, место его жительства, данные документа, удостоверяющего его личность;
для юридических лиц - наименование и организационно-правовая форма юридического лица, место его нахождения, государственный регистрационный номер записи о создании юридического лица, идентификационный номер налогоплательщика (от имени юридических лиц заявку о предоставлении  муниципальной услуги могут подавать лица, действующие в соответствии с  документом, подтверждающим полномочия представителя юридического лица, подавшего заявку);
для индивидуального предпринимателя - фамилия, имя, отчество физического лица, место его жительства, данные документа, удостоверяющего его личность, государственный регистрационный номер записи о государственной регистрации индивидуального предпринимателя, идентификационный номер налогоплательщика (от имени индивидуальных предпринимателей заявку о предоставлении муниципальной услуги могут подавать представители, действующие в силу полномочий, основанных на доверенности или договоре).
6.2. Заявление на предоставление муниципальной услуги составляется по установленным образцам (приложения №2,3,4,) и подписывается заявителем.
6.3. Заявление на предоставление муниципальной услуги заполняется от руки или с использованием технических средств.
6.4. Заявление составляется на русском языке. Все предоставляемые вместе с заявлением документы, выполненные не на русском языке, подлежат переводу на русский язык. Верность перевода либо подлинность подписи переводчика должна быть удостоверена нотариальной записью.
6.5. Заявитель предоставляет копии документов с подлинниками для их сверки специалистом.
  К заявлению прилагается:
а) для получения справки о наличии земельного участка в собственности гражданина  (приложение №6):
ксерокопия паспорта.
б) для получения дубликата свидетельства о праве собственности на землю (приложение №7):
ксерокопия паспорта;
для наследников:
ксерокопия паспорта наследника;
ксерокопия свидетельства о смерти собственника земельного участка;
справка из нотариальной конторы о том, что гражданин является наследником (дополнительно при оформлении по доверенности - ксерокопия паспорта и нотариально заверенной доверенности доверенного лица).

7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме            документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
7.1. В приеме  документов для предоставления муниципальной услуги заявителю может быть отказано по следующим основаниям:
обращение за получением муниципальной услуги ненадлежащего лица;
представителем не представлена оформленная в установленном порядке доверенность на осуществление действий;
заявление на предоставление муниципальной услуги и документы, содержат недостоверные сведения;
отсутствие документов, указанных в пункте 6 настоящего административного регламента;
тексты документов написаны неразборчиво;
в документах имеются подчистки, приписки, зачеркнутые слова и иные неоговоренные исправления;
документы исполнены карандашом;
документы имеют серьезные повреждения, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.
7.2. О наличии оснований для отказа в приеме документов заявителя устно информирует специалист приемной администрации поселения, при этом заявителю должно быть предложено обратиться на имя главы администрации Джегутинского сельского поселения в порядке, установленном Федеральным законом от 02.05.2006 №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».
7.3. О принятом решении заявитель должен быть письменно уведомлен. Письмо должно содержать мотивированное обоснование и все выявленные причины, а также пути исправления выявленных недостатков, а также разъяснение о порядке обжалования принятого решения.

8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги
Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является:
отсутствие одного из документов, необходимых при подаче заявления и указанных в пункте 6 настоящего административного регламента;
представителем не представлена оформленная в установленном порядке доверенность;
представление заявителем подложных документов или сообщение заведомо  ложных сведений, недостоверной информации;
невозможность оказания муниципальной услуги в силу обстоятельств, ранее неизвестных при приеме документов, но ставших известными в процессе предоставления муниципальной услуги;
наступление форс-мажорных обстоятельств.

9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении                     муниципальной услуги  и способы ее взимания в случаях предусмотренных      законодательством  Российской Федерации, нормативными  правовыми  актами  субъектов  Российской  Федерации, муниципальными  правовыми   актами
Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги
Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления на предоставление муниципальной услуги   не должно превышать 15 минут.

11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги

Максимальный срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги не должен превышать 1 (одного) дня со дня приема заявления со всеми необходимыми документами.

12. Требования к помещению, в котором предоставляется муниципальная услуга, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
На входе в администрацию Джегутинского сельского поселения   Усть-Джегутинского  района, в доступном для обозрения месте, размещается информация о режиме работы уполномоченного органа по предоставлению муниципальной услуги.
Внутри помещения устанавливается информационный стенд, на котором размещаются требования к письменному заявлению и перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
На информационных стендах размещается следующая информация:
извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие вопросы, связанные с оказанием муниципальной услуги;
текст административного регламента с приложениями (полная версия на официальном сайте и извлечения на информационных стендах);
перечни документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и требования, предъявляемые к этим документам;
образцы оформления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
основания отказа в предоставлении муниципальной услуги;
порядок обжалования действия (бездействия) и решений, принимаемых (принятых) должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги.
Оформление информационных листов осуществляется удобным для чтения шрифтом. Тексты материалов должны быть напечатаны без исправлений.
Помещения администрации поселения должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам.
Рабочие места должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу, оснащаются компьютерами и оргтехникой, позволяющей организовать исполнение муниципальной услуги в полном объеме (выделяются бумага, расходные материалы, канцелярские товары).
Место приема заявителей оборудуется стульями, столом, средствами оказания первой медицинской помощи. Заявители обеспечиваются канцелярскими принадлежностями.
В местах предоставления муниципальной услуги предусматривается оборудование доступных мест общественного пользования (туалетов).

13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги
13.1. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется посредством ее размещения в официальных средствах  массовой информации администрации поселения, на официальном интернет-сайте, в здании администрации Джегутинского  сельского поселения, с использованием информационных стендов, а также сотрудниками администрации поселения, по электронным каналам связи (телефон, интернет, электронная почта) и на личном приеме.
13.2. Сведения о порядке предоставления муниципальной услуги носят открытый характер, предоставляются всем заинтересованным лицам.
13.3. Для получения информации о процедуре предоставления муниципальной услуги заинтересованные лица обращаются в администрацию Джегутинского сельского поселения:
в устной форме на личном приеме или по телефону;
в письменном виде почтой/электронной почтой;
13.4. Основными требованиями к качеству информирования заинтересованных лиц являются:
достоверность;
актуальность;
оперативность;
четкость в изложении материала;
полнота информирования;
наглядность форм подачи материала;
удобство и доступность.
13.5. При консультировании  посредством индивидуального устного информирования, ответственный специалист общего отдела дает заинтересованному лицу полный, точный и оперативный ответ на поставленные вопросы.
13.6. При консультировании по телефону, специалист отдела должен назвать свою должность, фамилию, имя, отчество, а также наименование органа, в который обратилось заинтересованное лицо, а затем - в вежливой форме четко и подробно проинформировать обратившегося по интересующим вопросам.
При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо, или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.
13.7. Ответ на письменное обращение дается в простой, четкой и понятной форме с указанием должности, фамилии, имени и отчества, номера телефона исполнителя. Ответ подписывается главой администрации Джегутинского  сельского поселения либо заместителем.

14. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме

[bookmark: sub_151]14.1. Предоставление муниципальной услуги в многофункциональном центре осуществляется в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации по принципу «одного окна», в соответствии с которым предоставление муниципальной услуги осуществляется после однократного обращения заявителя с соответствующим запросом, а взаимодействие с органом, предоставляющим муниципальную услугу, осуществляется многофункциональным центром без участия заявителя в соответствии с нормативными правовыми актами и соглашением о взаимодействии.
[bookmark: sub_153]
14.2. В случаях, предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации или нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, предоставление муниципальной услуги может осуществляться исключительно в электронной форме c  использованием сетей связи общего пользования.
14.5. Верность электронных документов, если документы предоставляются в форме электронного документа с использованием сетей связи общего пользования, должна быть засвидетельствована в установленном законном порядке посредством электронной подписи.
14.6. Заявление и необходимые для предоставления муниципальной услуги документы, представленные с использованием сетей связи общего пользования в форме электронных документов, должны быть подписаны электронной подписью с использованием средств электронной подписи, сертифицированных в соответствии с законодательством Российской Федерации.
14.7. При обращении за получением муниципальной услуги в электронном виде заявитель должен понимать, что заявление, поданное в электронном виде, имеет те же правовые последствия и результат, что при обращении традиционным способом.


III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к их выполнению в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме
[bookmark: sub_1305]3.1. Порядок осуществления административных процедур в электронной форме, в том числе с использованием Единого портала

В настоящее время для доступа к услугам на Едином портале реализовано два способа авторизации:
- с использованием логина/пароля,
- с использованием электронной подписи.
На Едином портале реализована концепция «личного кабинета» пользователя, обеспечивающая после его регистрации на порталах следующие возможности:
- ознакомление с информацией о муниципальной услуге;
- обеспечение доступа к формам заявлений и иных документов, необходимых для получения государственной, их заполнение и представление в электронной форме;
- осуществление мониторинга хода предоставления муниципальной услуги;
- хранение реквизитов пользователя;
- ознакомление с нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной  услуги;
- ознакомление с настоящим Административном регламентом;
- ознакомление с ответами на наиболее типичные вопросы граждан, связанные с предоставлением  муниципальной  услуги; 
- обмена мнениями по вопросам предоставления муниципальной   услуги. 
	
3.2. Иные 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
Заявитель имеет право обратиться в администрацию за получением  муниципальной  услуги   в электронной форме.
При поступлении обращения заявителя за получением  муниципальной  услуги в форме электронного документа специалист администрации обязан провести процедуру проверки действительности усиленной квалифицированной подписи заявителя, с использованием которой подписан электронный документ (пакет электронных документов). 
Процедура проверки квалифицированной подписи заявителя осуществляется  специалистом  администрации  самостоятельно с использованием имеющихся средств электронной подписи или средств информационной системы головного удостоверяющего центра, либо с использованием средств информационной системы аккредитованного удостоверяющего центра.
Специалист администрацииа проверяет данные об аккредитации уполномоченным федеральным органом исполнительной власти в сфере использования электронной подписи удостоверяющего центра, выдавшего электронную подпись, а также устанавливает  класс средств удостоверяющего центра на основании утверждаемой федеральным органом исполнительной власти (Минкомсвязи России) по согласованию с Федеральной службой безопасности Российской Федерации модели угроз безопасности информации в информационной системе, используемой в целях приема обращений за получением   муниципальной  услуги.
В случае если в результате проверки квалифицированной подписи будет выявлено несоблюдение установленных условий признания ее действительности   специалист администрации  в течение 3 дней со дня завершения проведения такой проверки принимает решение об отказе в приеме  к рассмотрению обращения за получением муниципальной услуги и направляет заявителю уведомление об этом в электронной форме с указанием причин отказа, которые послужили основанием для принятия такого решения.
Средства удостоверяющего центра, обеспечивающие создание и проверку действительности усиленной квалифицированной электронной подписи заявителя при обращении за получением муниципальной  услуги, должны быть не ниже класса КС1 и обеспечивать защиту конфиденциальной
3.3. Предоставление муниципальной услуги включает следующие административные процедуры: 

1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
прием, первичная обработка и регистрация поступившего заявления о выдаче справки  о наличии земельного участка в собственности гражданина, дубликата свидетельства о праве собственности на землю, 
 рассмотрение принятого заявления;
подготовка и выдача справки  о наличии земельного участка в собственности гражданина, дубликата свидетельства о праве собственности на землю, 
 или письменного уведомления об отказе в выдаче справки  о наличии земельного участка в собственности гражданина, дубликата свидетельства о праве собственности на землю.
2. Последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги отражена схематично в приложении № 1 к настоящему регламенту.
3. Прием, первичная обработка и регистрация заявления.
Юридическим фактом, служащим основанием для предоставления муниципальной услуги, является письменное заявление (приложения №2,3,4,
5 к настоящему регламенту) в администрацию поселения о выдаче справки  о наличии земельного участка в собственности гражданина, дубликата свидетельства о праве собственности на землю
Специалист, ответственный за прием документов, устанавливает личность заявителя, проверяет правильность адресации и составления заявления. При неправильном заполнении бланка заявления, специалист указывает на недостатки и возможность их устранения.
Результатом выполнения административной процедуры является регистрация заявления и подготовка к передаче на рассмотрение главе администрации Джегутинского  сельского поселения Усть-Джегутинского  района (далее глава администрации).
4. Рассмотрение заявления.
Заявление передается главе администрации для рассмотрения и наложения резолюции.
Ознакомившись с заявлением о выдаче справки  о наличии земельного участка в собственности гражданина, дубликата свидетельства о праве собственности на землю, глава администрации в течение 3-х рабочих дней изучает его и принимает решение о порядке его дальнейшего рассмотрения:
выдаче справки  о наличии земельного участка в собственности гражданина, дубликата свидетельства о праве собственности на землю
отказе в выдаче справки  о наличии земельного участка в собственности гражданина, дубликата свидетельства о праве собственности на землю, 
После принятия решения глава администрации визирует заявление для его исполнения.
Результатом выполнения административной процедуры является передача заявления в отдел архитектуры, градостроительства, земельных и имущественных отношений для подготовки справки  о наличии земельного участка в собственности гражданина, дубликата свидетельства о праве собственности на землю или письменного уведомления заявителю об отказе в выдаче справки  о наличии земельного участка в собственности гражданина, дубликата свидетельства о праве собственности на землю
5. Подготовка и выдача справки  о наличии земельного участка в собственности гражданина, дубликата свидетельства о праве собственности на землю, 
Поступившее  в администрацию заявление о выдаче справки  о наличии земельного участка в собственности гражданина, дубликата свидетельства о праве собственности на землю с резолюцией главы администрации Джегутинского сельского поселения Усть-Джегутинского  района, рассматривается в течение 6 календарных  дней.
Согласно заявлению готовится справка  о наличии земельного участка в собственности гражданина, дубликат свидетельства о праве собственности на землю. Копии документов изготавливаются с помощью средств оперативной полиграфии (ксерокопии). 
Выдача справки  о наличии земельного участка в собственности гражданина, дубликата свидетельства о праве собственности на землю, удостоверяющего личность получателя.
При наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в пункте 8 настоящего административного регламента, заявителю направляется письменное уведомление об отказе в выдаче справки  о наличии земельного участка в собственности гражданина, дубликата свидетельства о праве собственности на землю
4. Порядок и формы контроля за исполнением административного регламента
4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием решений ответственными лицами
Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги Администрацией  включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав граждан, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) сотрудников Администрации.
Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, осуществляет Глава администрации.
Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения муниципальными служащими Администрации положений настоящего Административного регламента, должностных регламентов, а также требований к заполнению, ведению и хранению учетной документации заявителей.
4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги
Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается Главой  администрации.
Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании планов работы Администрации) и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться как все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), так и порядок проведения отдельных действий (административных процедур) (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению.
Результаты проверки оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению. Справка подписывается Главой администрации.
 По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии со ст. 5.63. «Нарушение законодательства об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» Кодекса об административных правонарушениях.
4.3. Ответственность должностных лиц органов исполнительной власти за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной  услуги 
Муниципальные служащие Администрации, которым поручено подготовить ответ, несут персональную ответственность за сроки и качество, объективность и тщательность рассмотрения заявления.
Персональная ответственность за выполнение муниципальной услуги закрепляется в должностных регламентах муниципальных служащих Администрации  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 граждан, их объединений и организаций 
Контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется в форме контроля за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги и принятию решений должностными лицами, путем проведения проверок соблюдения и исполнения должностными лицами нормативных правовых актов Российской Федерации и Карачаево- Черкесской Республики, а также положений настоящего Регламента.
    Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны граждан осуществляется путем получения информации о наличии в действиях (бездействии) ответственных должностных лиц Администрации, а также принимаемых ими решениях нарушений положений настоящего Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) Администрации, а также его должностных лиц при предоставлении муниципальной услуги
5.1. Информация для заявителей об их праве на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной  услуги
Заявители имеют право обжаловать действия (бездействие) и решения должностных лиц Администрации в административном (досудебном) и (или) судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации и Карачаево-Черкесской Республики.
5.2. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования
Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются  решения, действия или бездействие муниципальных служащих Администрации, нарушающие права и законные интересы заявителей, некорректное поведение или нарушение служебной этики, а также нарушение положений настоящего Административного регламента.
5.3. Органы муниципальной власти и  должностные лица, которым может быть направлена жалоба (претензия) заявителя в досудебном (внесудебном) порядке
Жалоба (претензия) может быть направлена в Администрацию. Жалоба (претензия) заявителя адресуется Главе администрации.
5.4. Основанием для начала административной процедуры является поступившие в Администрацию жалоба (претензия) от заявителя. Жалоба (претензия) может быть подана как письменно, так и устно (на личном приеме).
5.5. Порядок подачи и рассмотрения жалобы (претензии)
Заявители имеют право обратиться с жалобой (претензией)  лично или направить по почте, с использованием сети Интернет, официального сайта Администрации, Единого портала муниципальных услуг.
 Жалоба (претензия) содержит:
1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица, сотрудника, предоставляющего муниципальную услугу, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;
2) фамилию, имя, отчество, сведения о месте жительства заявителя, сведения о месте нахождения заявителя, а также номер 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) должностного лица, сотрудника Администрации;
4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) должностного лица, сотрудника Администрации.
5.6. Заявитель может обратиться с жалобой (претензией) в следующих случаях: 
1) нарушение срока регистрации заявления заявителя о предоставлении муниципальной услуги;
2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;
3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, для предоставления муниципальной услуги;
4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;
5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации;
6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации;
7) отказ муниципальных служащих Администрации  в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах.
    5.7. Перечень  оснований для приостановления рассмотрения жалобы в  случае,   если   возможность   приостановления   предусмотрена действующим законодательством;
5.7.1.  Основания для приостановления рассмотрения жалобы отсутствуют.
5.7.2. Ответ на жалобу не дается в следующих случаях:
а) наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;
б) подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;
в) наличие решения по жалобе, принятого в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.
5.7.3.  Администрация вправе оставить жалобу без ответа в следующих случаях: 
а) наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;
б) отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, указанные в жалобе.
    5.8. Право  заявителя  на  получение  информации  и  документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы
Заявитель имеет право обращаться, в том числе в электронной форме, с просьбой об истребовании дополнительных документов и материалов, необходимых для обоснования и рассмотрения письменного обращения (жалобы), а также знакомиться с документами и материалами, касающимися рассмотрения письменного обращения (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.
    5.9. Срок рассмотрения жалобы (претензии) 
Жалоба (претензия) подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб (претензий), в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации.
В случае обжалования отказа Администрации, его должностного лица 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.
    5.10. Способы   информирования  заявителей  о  порядке  подачи  и рассмотрения жалобы
Информацию о порядке подачи и рассмотрения жалобы (претензии) можно получить следующими способами:
1) при личном обращении заявителя в Администрацию;
2) по телефонам указанным в пункте 1.3.3. Административного регламента;
3) в сети Интернет.
    5.11. Результат рассмотрения жалобы
По результатам рассмотрения жалобы (претензии) принимается одно из следующих решений:
1) удовлетворить жалобу (претензию), в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных Администрацией опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, а также в иных формах;
2) отказать в удовлетворении жалобы (претензии).
В случае установления по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения, предусмотренного статьей 5.63 Кодекса Российской Федерации об административных правонарушениях, или признаков состава преступления должностное лицо, уполномоченное на рассмотрение жалоб, незамедлительно направляет соответствующие материалы в органы прокуратуры.
    5.12. Порядок     информирования    заявителя    о    результатах рассмотрения жалобы
Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, Администрация направляет мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы (претензии) одним из следующих способов по выбору заявителя:
1) в виде бумажного документа, который заявитель получает непосредственно при личном обращении;
2) в виде бумажного документа, который направляется Администрацией заявителю заказным почтовым отправлением с уведомлением о вручении;
3) в виде электронного документа, который направляется Администрацией заявителю с использованием сети Интернет.
    5.13. Порядок обжалования решения по жалобе (претензии) 
Решение Администрации может быть обжаловано заявителем в 
в судебном порядке в установленные законодательством Российской Федерации.
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                                                                                                                           Приложение №1
                                                                                                                           к административному регламенту  
                                                                                                                                                                                        

                      
                                                            
                                                              Главе администрации 
                                                             Джегутинского сельского поселения           
                                                             Усть-Джегутинского муниципального  района 
                                                         ______________________________________                                                                                                                                     
                                                             (Ф.И.О.)

                                                              ___________________________________
                                                           (Ф.И.О. заявителя)
                                                        ______________________________________
                                                           (адрес проживания)



                                      Заявление

            Прошу Вас выдать справку о наличии у меня в собственности земельного участка. Справка необходима для   предъявления  ________________________ ________________________________________________________________________________   ______________________________________________________
(по месту требования)


________________________________                      _________________________
                                    (подпись заявителя)                                                                                        (Ф.И.О. заявителя)
    "____" ___________ 20____г.



	
	

	
	




                                                                                                                                                            Приложение №3
                                                                                                                                       к административному регламенту  


                        
                                                                                                   Главе администрации 
                                                                                                   Джегутинского  сельского поселения           
                                                                                                   Усть-Джегутинского   района 
                                                                                                  _______________________________________
                                                                                                  (Ф.И.О.)

                                                                                               _______________________________________
                                                                                             ( для юридического  лица: полное наименование и сокращенное (в случае если 
                                                                                                  _______________________________________
                                                                                                  имеется), в том числе фирменное наименование, организационно-правовая
                                                                                                 _________________________________________
                                                                                                форма, юридический адрес; для индивидуального предпринимателя: Ф.И.О.,
                                                                                              _____________________________________________________________________
                                                                                              почтовый адрес;  для физического лица: Ф.И.О., почтовый адрес


                                                   Заявление

         Прошу Вас выдать дубликат свидетельства о праве собственности на земельный участок, расположенный по адресу:_____________________________, принадлежащий ________________________________________.
 


________________________________                      _________________________
                                    (подпись заявителя)                                                                                        (Ф.И.О. заявителя)
    "____" ___________ 20____г.
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                                                                                                     Главе администрации 
                                                                                                      Джегутинского сельского поселения           
                                                                                                      Усть-Джегутинского района 
                                                                                           ____________________________

                       
                                                                                                    Ф.И.О.
                                                                                         _______________________________________
                                                                                             ( для юридического  лица: полное наименование и сокращенное (в случае если 
                                                                                                          _______________________________________
                                                                                                имеется), в том числе фирменное наименование,      
                                                                                                           _________________________________________
                                                                                                 форма, юридический адрес; для индивидуального предпринимателя:                                                                                  
                                                                                                           _________________________________________________________                                                                                                                           




                                             Заявление

Прошу Вас выдать ордер на производство земляных работ для прокладки водопровода (газопровода и т.д.) к жилому дому по адресу:
____________________________________________________________________
                                                   (наименование улицы)
 


________________________________                      _________________________
                                    (подпись заявителя)                                                                                        (Ф.И.О. заявителя)
    "____" ___________ 20____г.

                                          
                                                  






                                                                                       Приложение №5
                                                                                                                            к административному регламенту  

                                                                                                                           
                                                                                                          Дубликат
                                                                                                                                                                                                                                          
                                                СВИДЕТЕЛЬСТВО
                                            о праве собственности      на землю
	Свидетельство выдано
	 


«СВИДЕТЕЛИ ИЛЛЛЛЛЛЛЕГОВЫ» 
фамилия, имя, отчество гражданина, наименование предприятия, учреждения, организации, которымпредоставлен земельный участок, его местонахождение или адрес
	в том, что ему (ей) Постановлением 
	  ДДДДДД

	 
	(наименование органа местной

	Динского сельсовета 
	

	администрации)
	


от ________199__ года №        для   ________________________________________  									(целевое назначение использования земель)
	                                                                                                        
	предоставлено:



	Вид предоставления земли
	всего, га
	В том числе сельско-хозяйст-венных угодий
	Из них
	про-чих уго-дий

	
	
	
	пашни
	многолет. насажден. 
	залежей 
	сенокосов
	пастбищ
	


В собствен-                              
ность                  ________________________________________________________________________________
Из них                                                                                            
бесплатно          ________________________________________________________________________________
Пожизненное
наследуемое
владение            ________________________________________________________________________________
Постоянное
(бессрочное)
пользование      _________________________________________________________________________________
	Свидетельство составлено в двух экземплярах, из которых 
	первый выдан 
	 

	
	Ф.И.О. гражданина, наименование предприятия

	
	

	
	учреждения, организации)

	второй хранится в 
	 


                                                  (наименование органа, выдавшего свидетельство)
Свидетельство является временным документом и действует до выдачи соответствующего государственного акта установленной формы
                                      Свидетельство №  ______  выдано   _______199__г.
                                                                                                                                (дата выдачи)
	печать
	 

	
	должность лица, выдавшего свидетельство

	подпись
	 

	
	Ф.И.О.


                                     



