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АДМИНИСТРАЦИЯ 

ВЕСЕЛОВСКОГО  СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ 

ВЕСЕЛОВСКОГО РАЙОНА  РОСТОВСКОЙ  ОБЛАСТИ 

                    ПОСТАНОВЛЕНИЕ                  

декабрь 2015 год                                    проект                                       п. Веселый


      В соответствии с  Федеральным законом от 06 октября 2003 года №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»,  Федеральным законом от 27 июля 2010 года №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», руководствуясь Уставом  муниципального образования «Веселовское сельское поселение», 

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1.Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление земельных участков для строительства при наличии утвержденных материалов предварительного согласования мест размещения объектов»  согласно приложению.

2. Постановление вступает в силу со дня обнародования.

          3.  Контроль за исполнением постановления оставляю за собой.

Глава Веселовского сельского                                                            А.Н. Ищенко                                                                  

поселения

Исп. Потапов А.С.

Согласовано:  О.М. Митяев

                         В.И. Вертепа

                                                   Приложение к проекту постановления Администрации Веселовского сельского 

поселения от    № 

Административный регламент

по предоставлению муниципальной услуги

«Предоставление земельных участков для строительства при наличии утвержденных материалов предварительного согласования мест размещения объектов»

1. Общие положения

1.1. Предмет регулирования Административного регламента.

1.1.1 Административный регламент  оказания муниципальной  услуги «Предоставление земельных участков для строительства при наличии утвержденных материалов предварительного согласования мест размещения объектов» (далее – Административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов исполнения муниципальной услуги по приему документов, а также выдаче (отказе в выдаче) решения о предоставлении физическим и юридическим лицам земельных участков, находящихся в муниципальной собственности, для строительства при наличии утвержденных материалов предварительного согласования мест размещения объектов. Административный регламент определяет  сроки и последовательность административных процедур и административных действий Администрации Весёловского сельского поселения Весёловского района, Муниципального автономного учреждения Весёловского района «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг», порядок взаимодействия между должностными лицами, а также взаимодействие Администрации Весёловского сельского поселения Весёловского района с физическими или юридическими лицами (далее - заявители), органами государственной власти и иными органами местного самоуправления, а также учреждениями и организациями при предоставлении данной муниципальной услуги.

Целью предоставления муниципальной услуги является приобретение в собственность, в постоянное (бессрочное) пользование либо о передаче в аренду земельного участка земельных участков, без проведения торгов.

1.2. Круг заявителей.

1.2.1 Заявителями - получателями муниципальной услуги являются:                                                    граждане либо их уполномоченные представители, обратившиеся в орган, предоставляющий муниципальные услуги с запросом, выраженным в устной, письменной или электронной форме.  

1.2.2 От имени юридических лиц могут действовать лица, действующие в соответствии с законом, иными нормативными правовыми актами и учредительными документами, без доверенности; представители в силу полномочий, основанных на доверенности или договоре. В предусмотренных законом случаях от имени юридического лица могут действовать его участники.

1.3. Требования  к  порядку  информирования  о  предоставлении муниципальной услуги.

1.3.1. Информация о местах нахождения и графике работы органа предоставляющего муниципальную услугу, их структурных подразделениях, организациях, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, способы получения информации о местах нахождения и графиках работы государственных и муниципальных органов и организаций, обращение в которые необходимо для предоставления муниципальной услуги, а также многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг.

Информирование Заявителей о порядке и получении информации по вопросам предоставления муниципальной услуги, осуществляется специалистами Администрации или работниками МФЦ, при личном обращении Заявителей, с применением средств телефонной и почтовой связи, посредством информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», а так же на официальном сайте Администрации.

Местонахождение Администрации Веселовского сельского поселения: 347781, Ростовская область, Веселовский район, п. Веселый, переулок Комсомольский, дом 62.Телефон для справок: 8 (86358) 6-12-50, 6-13-79.

Сайт  муниципального образования «Веселовское сельское  поселение»:   http://veselovskoeadm.ru/.

График работы Администрации Веселовского сельского поселения:

- понедельник - пятница: с 8.00 до 17.00;

- прием посетителей:  понедельник, среда, четверг: с 8.00 до 12.00, с 13.00 до 16.00; 

- вторник, пятница - работа с документами, выездные дни;

- выходные дни: суббота, воскресенье.

Место нахождения многофункционального центра: п. Веселый, пер. Комсомольский 61.

1.3.2. Справочные телефоны:

  –  специалист Администрации 8(86358)6-12-50;

  – глава поселения 8(86358)6-13-79;

  - специалист МФЦ 8(86358)6-87-38.

1.3.3. Адрес электронной почты Администрации: sp07070@donpac.ru.

1.3.4. Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе предоставления указанных услуг, в том числе с использованием федеральной государственной информационной системы "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)".

Для получения информации по процедуре предоставления муниципальной услуги используются следующие формы информирования: 

1) Индивидуальное информирование на личном приеме.

Индивидуальное устное информирование лиц, заинтересованных в получении муниципальной услуги, осуществляется специалистами Администрации или работниками МФЦ (далее должностное лицо) по месту нахождения Администрации или МФЦ.

2) Индивидуальное информирование в письменной форме.

При информировании по письменному обращению Заявителя ответ на обращение заинтересованного лица направляется почтой в адрес, указанный заинтересованным лицом в обращении, в срок, не превышающий 30  календарных дней с момента поступления письменного обращения.

Датой получения обращения является дата регистрации входящего обращения.

3) Индивидуальное информирование по телефону.

При осуществлении информирования по телефону по вопросу предоставления муниципальной услуги должностные лица обязаны подробно, в корректной форме информировать заинтересованное лицо о порядке и условиях предоставления муниципальной услуги, объяснить причины возможного отказа в предоставлении муниципальной услуги. В конце информирования должностное лицо, осуществляющее информирование, должно кратко подвести итоги и перечислить меры, которые надо принять (кто именно, когда и что должен сделать). Время разговора не должно превышать 10 минут.

В случае, если должностное лицо, принявшее звонок, не может самостоятельно ответить на поставленные вопросы, он переадресует (переводит) данный телефонный звонок на другое должностное лицо или же сообщает обратившемуся гражданину телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

1.3.5. Порядок, форма и место размещения указанной в настоящем подпункте информации, в том числе на стендах в местах предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, а также на официальных сайтах органов муниципальной власти, предоставляющих муниципальную услугу, организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в сети Интернет, а также в федеральной государственной информационной системе "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)".

На информационных стендах Администрации и МФЦ размещаются следующие информационные материалы:

– извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по оказанию услуги;

– перечни документов, необходимых для предоставления услуги, и требования, предъявляемые к этим документам;

– образцы оформления документов, необходимых для предоставления услуги, и требования к ним;

– местоположение, график (режим) работы, номера телефонов, адрес электронной почты Администрации и МФЦ;

–  режим приема  специалистами  граждан;

– основания отказа в предоставлении услуги.

Информационные стенды, содержащие информацию о процедуре предоставления муниципальной услуги размещаются в местах предоставления услуг.
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги.

2.1. Наименование муниципальной услуги.

«Предоставление земельных участков для строительства при наличии утвержденных материалов предварительного согласования мест размещения объектов».

2.2. Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу. Перечень иных федеральных органов исполнительной власти, органов государственных внебюджетных фондов, органов исполнительной власти субъектов Российской Федерации и органов местного самоуправления, а также организаций принимающих участие в предоставлении муниципальной услуги.

Муниципальную услугу предоставляет Администрация и учреждение, участвующее в предоставлении муниципальной услуги - МФЦ.

Органам, предоставляющим муниципальную услугу, запрещается требовать от Заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальных услуг и связанных с обращением в иные государственные  органы, организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, утвержденный муниципальным правовым актом Администрации Весёловского сельского совета.

2.3. Описание результата предоставления муниципальной услуги.

2.2.1  Выдачу результата предоставления услуги (документов) осуществляет: 

· Администрация Весёловского сельского поселения Весёловского района, в случае подачи заявления о предоставлении земельного участка, находящегося в государственной или муниципальной собственности, без проведения торгов в Администрация Весёловского сельского поселения Весёловского района. 

· МФЦ, в случае подачи заявления о предоставлении земельного участка, находящегося в государственной или муниципальной собственности, без проведения торгов через МФЦ.

Конечным  результатом предоставления  муниципальной   услуги  является предоставление земельного участка в аренду, с направлением заявителю проекта договора аренды и постановления о предоставлении земельного участка в аренду, либо отказа в предоставлении земельного участка.

2.3. Срок предоставления муниципальной услуги.

2.3.1 Общий срок предоставления муниципальной  услуги 14 (четырнадцать) дней с момента регистрации заявления гражданина или юридического лица и кадастрового паспорта земельного участка, заинтересованных в предоставлении земельного участка для строительства.

В общий срок осуществления процедуры по предоставлению муниципальной услуги входит: проверка наличия документов, прилагаемых к заявлению, предусмотренных пунктом 2.5.2 настоящего Административного регламента.

2.4. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги.

2.4.1 Перечень нормативно-правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги Администрация Весёловского сельского поселения Весёловского района:

1. Конституция Российской Федерации.

2. Земельный кодекс Российской Федерации.

3. Гражданский кодекс Российской Федерации (часть первая, вторая).

4. Градостроительный кодекс Российской Федерации. 

5. Федеральный закон от 29.12.2004 № 191-ФЗ «О введении в действие Градостроительного кодекса Российской Федерации».

6. Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

7. Федеральный закон от 25.10.2001 № 137-ФЗ «О введение в действие Земельного кодекса Российской Федерации».

8. Федеральный закон от 23.06.2014 № 171-ФЗ «О внесении изменений в Земельный кодекс Российской Федерации и отдельные законодательные акты Российской Федерации».

9. Федеральный закон от 24.07.2007 № 221-ФЗ «О государственном кадастре недвижимости».

10. Федеральный закон от 29.07.1998 № 135-ФЗ «Об оценочной деятельности в Российской Федерации».

11. Областной закон от 22.07.2003 № 19-ЗС «О регулировании земельных отношений в Ростовской области».

12. Решение Собрания депутатов Веселовского сельского поселения № 91 от 27.03.2015 «Об определении порядка управления и распоряжения земельными участками на территории Веселовского сельского поселения».

2.5. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги.

2.5.1  Для предоставления муниципальной услуги в соответствии с нормативными правовыми актами заявитель предоставляет следующие документы:

1. Заявление о предоставлении земельного участка, находящегося в государственной или муниципальной собственности, без проведения торгов (приложение № 2 к настоящему регламенту).

В заявлении о предоставлении земельного участка, находящегося в государственной или муниципальной собственности, без проведения торгов указываются:

1) фамилия, имя, отчество, место жительства заявителя и реквизиты документа, удостоверяющего личность заявителя (для гражданина);

2) наименование и место нахождения заявителя (для юридического лица), а также государственный регистрационный номер записи о государственной регистрации юридического лица в едином государственном реестре юридических лиц, идентификационный номер налогоплательщика, за исключением случаев, если заявителем является иностранное юридическое лицо;

3) кадастровый номер испрашиваемого земельного участка;

4) вид права, на котором заявитель желает приобрести земельный участок, если предоставление земельного участка указанному заявителю допускается на нескольких видах прав;

5) цель использования земельного участка;

6) реквизиты решения о предварительном согласовании предоставления земельного участка в случае, если испрашиваемый земельный участок образовывался или его границы уточнялись на основании данного решения.

Заявление заполняется при помощи средств электронно-вычислительной техники или от руки разборчиво (печатными буквами) чернилами черного или синего цвета.

Форму заявления можно получить непосредственно в Администрации Весёловского сельского поселения Весёловского района, в МФЦ.

2.5.2  К заявлению о предоставлении земельного участка прилагаются следующие документы:

1. Кадастровый паспорт земельного участка (оригинал);

2. Документ, удостоверяющий личность заявителя или представителя заявителя (1 экз. копия):

1) Паспорт гражданина Российской Федерации, удостоверяющий личность гражданина Российской Федерации на территории Российской Федерации (для граждан Российской Федерации);

2) временное удостоверение личности (для граждан Российской Федерации);

3) паспорт гражданина иностранного государства, легализованный на территории Российской Федерации (для иностранных граждан);

4) разрешение на временное проживание (для лиц без гражданства);

5) вид на жительство (для лиц без гражданства);

6) удостоверение беженца в Российской Федерации (для беженцев);

7) свидетельство о рассмотрении ходатайства о признании беженцем на территории Российской Федерации (для беженцев);

8) свидетельство о предоставлении временного убежища на территории Российской Федерации.

3. Документ, удостоверяющий права (полномочия) представителя физического  или юридического лица, если с заявлением о предоставлении земельного участка обращается представитель заявителя (1 экз. копия):

Для представителей физического лица:

· доверенность, оформленная в установленном законом порядке, на представление интересов заявителя; 

· свидетельство о рождении;

· свидетельство об усыновлении;

· акт органа опеки и попечительства о назначении опекуна или попечителя.

Для представителей юридического лица: 

· доверенность, оформленная в установленном законом порядке, на представление интересов заявителя;

· определение арбитражного суда о введении внешнего управления и назначении внешнего управляющего (для организации, в отношении которой введена процедура внешнего управления).

Документы представляются (направляются) в подлиннике (в копии, если документы являются общедоступными) либо в копиях, заверяемых лицом, принимающим заявление.

По собственной инициативе заявитель дополнительно может представить документы, которые, по его мнению, имеют значение для предоставления земельного участка.

2.5.3  Рассмотрение заявлений о предоставлении земельного участка осуществляется в порядке их поступления.

2.5.4  В 2-недельный срок со дня поступления от гражданина или юридического лица заявления в МФЦ или Администрация Весёловского сельского поселения Весёловского района о предоставлении земельного участка для строительства и кадастрового паспорта земельного участка, Администрация Весёловского сельского поселения Весёловского района принимает решение о предоставлении земельного участка для строительства.

2.5.5  В случае принятия решения о предоставлении земельного участка в постоянное (бессрочное) пользование Администрация Весёловского сельского поселения Весёловского района направляет его заявителю в недельный срок со дня принятия.

2.5.6  В случае принятия решения о предоставлении земельного участка в аренду или в безвозмездное срочное пользование Администрация Весёловского сельского поселения Весёловского района в недельный срок со дня принятия такого решения направляет заявителю подписанный проект договора аренды земельного участка или договора безвозмездного срочного пользования земельным участком в 
3 экземплярах с уведомлением о необходимости возврата 1 экземпляра договора, содержащего подписи обеих сторон, в Администрация Весёловского сельского поселения Весёловского района.

Проекты договоров и решения выдаются заявителю или направляются ему по адресу, содержащемуся в его заявлении о предоставлении земельного участка.

2.5.7  Документами, необходимыми в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги «Предоставление земельных участков для строительства при наличии утвержденных материалов предварительного согласования мест размещения объектов», которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении государственных и муниципальных услуг, и которые заявитель вправе представить, являются:

· выписка из государственных реестров о юридическом лице или индивидуальном предпринимателе, являющемся заявителем, ходатайствующим о приобретении прав на земельный участок;

· выписка из ЕГРП о правах на приобретаемый земельный участок или уведомление об отсутствии в ЕГРП запрашиваемых сведений о зарегистрированных правах на указанный земельный участок;

· постановление об утверждении материалов предварительного согласования;

· кадастровый паспорт испрашиваемого земельного участка.

2.5.8  Для принятия решения о предоставлении земельных участков, Администрация Весёловского сельского поселения Весёловского района и МФЦ вправе самостоятельно запрашивать от государственных органов документы и информацию, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ростовской области и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении государственных органов, предоставляющих муниципальную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», при этом заявитель вправе их представить вместе с заявлением о приобретении прав на земельный участок.

В соответствии с пунктами 1 и 2 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Администрация Весёловского сельского поселения Весёловского района и МФЦ не вправе требовать от заявителя:

1) представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением государственных и муниципальных услуг;

2) представления документов и информации, в том числе подтверждающих внесение заявителем платы за предоставление государственных и муниципальных услуг, за исключением документов, включенных в определенный частью 6 Федерального закона перечень документов. Заявитель вправе представить указанные документы и информацию по собственной инициативе;

3) осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения государственных и муниципальных услуг и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечни, указанные в части 1 статьи 9 Федерального закона.

В случаях, предусмотренных федеральными законами, универсальная электронная карта является документом, удостоверяющим личность гражданина, права застрахованного лица в системах обязательного страхования, иные права гражданина. В случаях, предусмотренных федеральными законами, постановлениями Правительства Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ростовской области, муниципальными правовыми актами, универсальная электронная карта является документом, удостоверяющим право гражданина на получение государственных и муниципальных услуг.

2.5.9  Общие требования к оформлению документов, представляемых для предоставления муниципальной услуги:

· документы на русском языке либо имеют заверенный перевод на русский язык;

· наименование заявителя, адрес, перечень планируемых работ должны быть написаны полностью, разборчивым почерком;

· исправления и подчистки в заявлении и документах не допускаются;

· документы не должны быть исполнены карандашом, не должны иметь серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;

· документы, являющиеся основанием для предоставления услуги, предоставляется заявителем лично, по почте или в электронной форме;

· датой обращения и предоставления документов является день получения и регистрации документов ответственным лицом Исполнителя.

2.6. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

2.6.1 Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги Администрация Весёловского сельского поселения Весёловского района:

1) документы представлены лицом, не имеющим соответствующих полномочий;

2) предоставление неполного перечня документов, определенных пунктом 2.5.1 настоящего регламента;

3) документ поврежден, текст не поддается прочтению, содержит нецензурные или оскорбительные выражения;

4) анонимные документы (документы без подписи и указания фамилии, и (или) почтового адреса физического лица, полного наименования организации, ее адреса, подписи и фамилии руководителя и (или) печати);

5) в документах присутствуют подчистки, приписки, зачеркнутые слова и иные, не оговоренные в них исправления; 

6) в случае обращения заказчика в нетрезвом виде.

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

2.7.1 Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

· в случае отсутствия в перечне выдаваемых справок (документов, информации) запрашиваемого варианта справки (документа, информации);

· в случае выполнения одной и той же муниципальной услуги более трех раз и не получении ее заказчиком по его вине (имеется ввиду отказ в предоставлении одной и той же муниципальной услуги, а не остальных оказываемых услуг);

· в случае выявления работником Администрации ложных сведений, предоставленных заказчиком при оформлении муниципальной услуги;

· основания, предусмотренные статьей 39.16 Земельного кодекса Российской Федерации.

Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги должно содержать основания отказа с обязательной ссылкой на нарушения, предусмотренные настоящим пунктом, с отправкой уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Направление уведомления о приостановлении исполнения в адрес заявителя осуществляется в связи с предоставлением  неполного комплекта необходимых документов.

Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги может быть обжаловано заявителем в судебном порядке.

2.8.1 2.8. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги.

2.8.2 Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги.

Других услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, законодательством Российской Федерации не предусмотрено.

2.9. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги.

2.9.1  Муниципальная услуга «Предоставление земельных участков для строительства при наличии утвержденных материалов предварительного согласования мест размещения объектов» предоставляется без взимания государственной пошлины или иной платы.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги.

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

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления в Администрация Весёловского сельского поселения Весёловского района о предоставлении муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.

Максимальный срок ожидания в очереди Администрация Весёловского сельского поселения Весёловского района при получении результата предоставления муниципальной  услуги не должен превышать 15 минут.

2.11. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.

2.11.1 Срок регистрации заявления заинтересованного лица составляет не более трех рабочих дней.

2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальная услуга.

2.12.1 Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги, к залу ожидания, местам для заполнения заявлений о предоставлении муниципальной услуги.

Помещения Администрация Весёловского сельского поселения Весёловского района соответствуют Санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы. СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03». 

Присутственные места оборудованы противопожарной системой и средствами пожаротушения.

Места для ожидания оборудуются стульями. Места для заполнения запросов (заявлений) о предоставлении муниципальной услуги оборудуются столом, письменными принадлежностями. На столе должны находиться чистая писчая бумага и формы бланков, в т.ч. запросов (заявлений).

Прием заявителя осуществляется в кабинете. Кабинет должен быть оборудован информационной табличкой с указанием:

· номера кабинета;

· ФИО и должность специалиста осуществляющего предоставление муниципальной функции.

Рабочее место специалиста, осуществляющего предоставление муниципальной услуги, должно быть оборудовано персональным компьютером с доступом к печатающему устройству, сети Интернет.

2.12.2 Требования к информационным стендам с образцами заполнения заявлений и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги – информационный стенд располагается непосредственно возле кабинета, в котором находятся должностные лица, ответственные за предоставление муниципальной услуги. Информационный стенд размещается на высоте не более 1,5 м от пола. В верхней части информационного стенда указывается наименование муниципальной услуги, которой он посвящен. На информационном стенде в специальных отделениях размещается:

· текст настоящего Административного регламента;

· информация о порядке предоставления муниципальной услуги (адрес Администрации, ФИО руководителей, номера телефонов, факсов, порядок предоставления муниципальной услуги с указанием сроков осуществления отдельных административных процедур и т.д.);

· перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги и предоставляемых заявителем;

· образцы заполнения заявлений (запросов) и других документов, подаваемых заявителями;

· формы заявлений (запросов) в количестве не менее 10 экз.

2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

2.13.1 Показатели качества муниципальной  услуги.

1. Процент (доля) заявлений  на оказание муниципальной услуги, рассмотренных в течение установленного срока  с момента сдачи документов. Показатель определяется как отношение заявлений, рассмотренных без нарушения сроков, установленных настоящим регламентом,  к общему количеству поступивших заявлений по данной муниципальной услуге.

2. Доля удовлетворенных жалоб на действие, бездействие, решения, принятые в процессе предоставления муниципальной услуги от общего количества заявлений на предоставление данной муниципальной услуги.

2.13.2 Показатели доступности муниципальной  услуги.

1. Обнародование настоящего Административного регламента в установленном порядке, размещение  на официальном сайте Администрации  в сети Интернет, размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на информационных стендах в Администрация Весёловского сельского поселения Весёловского района.

2. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

3. Создание надлежащих условий для доступа в здание Администрация Весёловского сельского поселения Весёловского района и МФЦ лиц с ограниченными возможностями здоровья.

2.13.3 В связи с наличием Центра доступа к услугам МАУ МФЦ Весёловского района (далее по тексту – МФЦ) на территории п. Весёлый и Весёловского района оказание муниципальной услуги возможно в МФЦ. При этом заявитель предоставляет работнику МФЦ заявление на оказание муниципальной услуги по форме согласно приложению № 2 настоящего регламента, а так же необходимые документы согласно п. 2.5.2 настоящего регламента. Результат предоставления муниципальной услуги  заявитель получает в МФЦ.

МФЦ передает заявление и документы, предоставленные заявителем, в Администрация Весёловского сельского поселения Весёловского района не позднее 8.30 часов следующего дня. 

Администрация Весёловского сельского поселения Весёловского района принимает решение по заявлению в соответствии с  административным регламентом, и передает документы, оформляющие результат предоставления муниципальной услуги в МФЦ не менее, чем за один рабочий день до истечения срока предоставления муниципальной услуги.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур 

в электронной форме. 

3.1.1 Организация предоставления муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

а) рассмотрение заявления о приобретении права на земельный участок;

б) запрос от государственных органов власти документов и информации, которые находятся в распоряжении государственных органов, предоставляющих муниципальную услугу, если заявитель не предоставил их по собственной инициативе;

в) при наличии оснований принятия решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

г) принятие решения о предоставлении земельного участка и подготовка проекта договора безвозмездного (срочного) пользования, договора купли - продажи или договора аренды земельного участка;

д) направление заявителю результата предоставления муниципальной услуги.

3.1.2 Порядок осуществления в электронной форме, в том числе с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)», следующих административных процедур:

1) предоставление в установленном порядке информации заявителям и обеспечение доступа заявителей к сведениям о муниципальной услуге Администрация Весёловского сельского поселения Весёловского района;

2) подача заявителем запроса и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги Администрация Весёловского сельского поселения Весёловского района, и прием таких запроса и документов;

3) получение заявителем сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги Администрация Весёловского сельского поселения Весёловского района;

4) взаимодействие Администрация Весёловского сельского поселения Весёловского района с иными органами государственной власти, органами местного самоуправления и организациями, участвующими в предоставлении муниципальных услуг, в том числе порядок и условия такого взаимодействия;

5) получение заявителем результата предоставления муниципальной услуги Администрация Весёловского сельского поселения Весёловского района, если иное не установлено федеральным законом.

4. Блок-схема предоставления муниципальной услуги представлена в приложении № 1 к Административному регламенту.

5. Описание каждой административной процедуры.

5.1. Основания для начала административной процедуры, содержание каждого административного действия, входящего в состав административной процедуры, продолжительность и (или) максимальный срок его выполнения.

5.1.1 Предоставление земельного участка, находящегося в государственной или муниципальной собственности, осуществляется без проведения торгов в следующем порядке:

1. Подача в Администрация Весёловского сельского поселения Весёловского района или МФЦ гражданином или юридическим лицом заявления о предоставлении земельного участка, без проведения торгов.

Зарегистрированные в МФЦ заявления в течение 1 рабочего дня передаются в Администрация Весёловского сельского поселения Весёловского района. 

Заявитель вправе представить документы, которые должны быть получены уполномоченным органом посредством межведомственного информационного взаимодействия.

2. Администрация Весёловского сельского поселения Весёловского района в течение 14 (четырнадцати) дней со дня получения кадастрового паспорта испрашиваемого земельного участка принимает решение о предоставлении этого земельного участка в безвозмездное (срочное) пользование, собственность, либо о передаче в аренду земельного участка заявителю, которое оформляется в виде договора безвозмездного (срочного) пользования, договора купли-продажи или аренды земельного участка.

3. В случае принятия решения о предоставлении земельного участка в постоянное (бессрочное) пользование Администрация Весёловского сельского поселения Весёловского района направляет его заявителю в недельный срок со дня принятия.

4. В случае принятия решения о предоставлении земельного участка в аренду или в безвозмездное срочное пользование Администрация Весёловского сельского поселения Весёловского района в недельный срок со дня принятия такого решения направляет заявителю подписанный проект договора аренды земельного участка или договора безвозмездного срочного пользования земельным участком в 3 экземплярах с уведомлением о необходимости возврата 1 экземпляра договора, содержащего подписи обеих сторон, в Администрация Весёловского сельского поселения Весёловского района.

5.2. Критерии принятия решений.

· При принятии решения о предоставлении для строительства земельных участков, обремененных правами собственников одновременно принимается решение о соответствующей форме их изъятия, в том числе путем выкупа, у соответствующих лиц, которое возможно в случаях, определенных законодательством РФ, в том числе для размещения объектов для государственных или муниципальных нужд».

· Договор безвозмездного (срочного) пользования, купли-продажи либо аренды земельного участка в трех экземплярах подготавливается Администрация Весёловского сельского поселения Весёловского района и с кадастровым паспортом земельного участка направляется в МФЦ в течение 1 рабочего дня для вручения заявителю.  

Договор безвозмездного (срочного) пользования земельного участка заключается с учетом особенностей и на срок, предусмотренный статьей 39.10 Земельного кодекса Российской Федерации.

5.3. Результат административной процедуры и порядок передачи результата, который может совпадать с основанием для начала выполнения следующей административной процедуры, способ фиксации результата выполнения административной процедуры, в том числе в электронной форме, содержащий указание на формат обязательного отображения административной процедуры.

5.3.1 Основанием для начала исполнения административной процедуры выдачи ответа заявителю является регистрация в базе исходящей корреспонденции ответа на заявление  или письменного отказа в удовлетворении заявления о предоставлении услуги, подписанных руководителем.

5.3.2 Первый экземпляр ответа или письменного отказа в удовлетворении заявления направляются заявителю лично или почтой, либо по электронному адресу, указанному в заявлении. Второй экземпляр остается у Исполнителя.

5.3.3 После отправки ответа или письменного отказа в удовлетворении заявления Исполнитель заполняет карточку контроля с указанием реквизитов вышеназванных документов и передает ее специалисту, ответственному за организацию делопроизводства, для снятия с контроля в электронной базе и внесения отметки об исполнении.

5.3.4 Процедура предоставления муниципальной услуги завершается направлением МФЦ передает заявителю для подписания три экземпляра договора безвозмездного (срочного) пользования, купли-продажи либо аренды земельного участка, один из которых направляется в Администрация Весёловского сельского поселения Весёловского района после подписания, не позднее чем в течение тридцати дней со дня получения заявителем проектов указанных договоров. 

5.3.5 Административная процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляется в течение не более двух дней с момента окончания предыдущей процедуры. 

5.3.6 Основными принципами предоставления муниципальной услуги являются:

1) правомерность предоставления муниципальной услуги;

2) заявительный порядок обращения за предоставлением муниципальной услуги;

3) открытость деятельности Администрации Весёловского района.

 При получении муниципальной услуги заявители имеют право на:

1) получение полной, актуальной и достоверной информации о порядке предоставления муниципальной услуги;

2) досудебное (внесудебное) рассмотрение жалоб (претензий) в процессе получения муниципальной услуги.

6. Порядок и формы контроля за оказанием муниципальной услуги.

6.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением должностными лицами исполнителя услуг.

6.1.1  Контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению услуги, и принятием решений ответственными специалистами по исполнению регламента, осуществляется начальником Управления имущественных отношений Весёловского района.

6.1.2 Проверка полноты и качества предоставления услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений порядка и сроков предоставления услуги, рассмотрение обращений заявителей в ходе предоставления услуги, содержащие жалобы на решения, действия (бездействия) должностных лиц и муниципальных служащих.

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

6.2.1 Контроль за исполнением регламента по предоставлению услуги осуществляется путем проведения:

· плановых проверок соблюдения и исполнения должностными лицами положений настоящего регламента, иных документов, регламентирующих деятельность по предоставлению услуги;

· внеплановых проверок по соблюдению и исполнению должностными лицами положений настоящего регламента, осуществляемых по обращениям физических и юридических лиц, по поручениям главы Администрации Весёловского района, органов прокуратуры, органов государственной власти, на основании иных документов и сведений, указывающих на нарушения настоящего регламента.

6.3. Ответственность должностных лиц исполнителя услуг.

6.3.1 Специалисты Администрация Весёловского сельского поселения Весёловского района, работающие с заявлениями, оказывающие муниципальную услугу, несут персональную ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации за: 

· сохранность находящихся на рассмотрении документов;

· за достоверность вносимых в эти документы сведений;

· за соблюдение порядка оформления и выдачи документов в соответствии с частью 5 настоящего Административного регламента;

· за соответствие результатов рассмотрения заявлений требованиям законодательства Российской Федерации.

6.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги.

6.4.1 Сведения, содержащиеся в заявлении, а также персональные данные заявителя могут использоваться только в служебных целях и в соответствии с полномочиями лица, работающего с заявлением.

Запрещается разглашение содержащейся в заявлении информации о частной жизни обратившихся заявителей без их согласия.

Не является разглашением сведений, содержащихся в заявлении, направление письменного обращения в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных вопросов.

6.4.2 Должностные лица, виновные в неисполнении или ненадлежащем исполнении требований настоящего регламента, привлекаются к дисциплинарной ответственности, а также несут гражданско-правовую, административную и уголовную ответственность в порядке, установленном федеральными законами, нормативными актами Ростовской области.

6.4.3 Персональная ответственность должностных лиц закрепляется в их должностных инструкциях.

7. Досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействий) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего.

7.1. Информация для заявителя о его праве на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги.

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

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ростовской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ростовской области, муниципальными правовыми актами 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, нормативными правовыми актами Ростовской области, муниципальными правовыми актами;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ростовской области, муниципальными правовыми актами;

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

7.2. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования.

7.2.1 Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в Администрацию Весёловского района, либо Администрация Весёловского сельского поселения Весёловского района. Жалоба может быть направлена по почте, через МФЦ, с использованием официального сайта Администрации,  а также может быть принята при личном приеме заявителя.

Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

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

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

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

7.3. Сроки рассмотрения жалобы (претензии).

7.3.1 Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 

7.4. Результат досудебного (внесудебного) обжалования применительно к каждой процедуре либо инстанции обжалования.

7.4.1 По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом предоставляющим муниципальную услугу опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ростовской области муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

Не позднее дня, следующего за днем принятия одного из вышеназванных решений, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

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

Приложение № 1
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БЛОК – СХЕМА

общей структуры по предоставлению муниципальной услуги 

«Предоставление земельных участков для строительства при наличии утвержденных материалов предварительного согласования мест размещения объектов»

	
	 SHAPE 



Приложение № 2

к Административному регламенту 

ЗАЯВЛЕНИЕ

о предоставлении земельного участка для строительства при наличии утвержденных материалов предварительного согласования мест размещения объектов

Главе Администрации Весёловского района 

От_____________________________________________________________________________

(для юридических лиц – полное наименование, организационно-правовая форма, 

_________________________________________________________________________________ сведения о государственной регистрации в ЕГРЮЛ или ЕГРИП, ИНН; для физических 
_________________________________________________________________________________ лиц – фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии), паспортные данные, ИНН)

______________________________________________________________________________(далее – заявитель)

Адрес заявителя (ей): ______________________________________________________________________________.

                        (местонахождение юридического лица; место регистрации физического лица,)

Телефон (факс) заявителя (ей) ______________________________________________________

Прошу(сим) предоставить в_____________ (срок аренды) земельный участок, находящийся в муниципалньой собственности Весёловского района (не разграниченной государственной собственности),с кадастровым № __________________, цель использования - ______, реквизиты решения о предварительном согласовании _______________, расположенный по адресу __________ площадью ___________  кв.м.

Заявитель: ______________________________    

                         _______________

                             (Ф.И.О., должность представителя                                              (подпись)

                                         юридического лица;

                                   Ф.И.О. физического лица)

Дата

М.П.




Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление земельных участков для строительства при наличии утвержденных материалов предварительного согласования мест размещения объектов»�
�
 





       Да





   Нет








Прием и регистрация заявления с документами





Проверка комплектности представленных с заявлением документов и наличия оснований для отказа в предоставлении государственной услуги








Начало предоставления муниципальной услуги:


обращение заинтересованного лица (получателя муниципальной услуги) 


в МФЦ или Администрацию





Получение необходимых документов от уполномоченного органа








Наличие оснований


для отказа в предоставлении государственной услуги





Администрация принимает решение о предоставлении земельного участка для строительства








Завершение предоставления государственной услуги:


направление или выдача заявителю проекта договора купли-продажи, постоянного (бессрочного) пользования или аренды земельного участка 








направление уведомления заявителю об отказе в предоставлении муниципальной услуги 








Администрация направляет уведомление заявителю об отказе в предоставлении муниципальной услуги 








Устранение причин отказа в предоставлении муниципальной услуге 








не устранение причин отказа в муниципальной услуге 








Подготовка Администрацией проекта договора о предоставлении заявителю земельного участка и направление в МФЦ для выдачи заявителю








