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ПОСТАНОВЛЕНИЕ

АДМИНИСТРАЦИИ ЦЕНТРАЛЬНОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

БЕЛОГЛИНСКОГО РАЙОНА

от  20.07.2015                                                                                                   №89  

                                                     пос. Центральный

Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление земельного участка сельскохозяйственного назначения»

В соответствии с Федеральными законами от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», от 06.10.2003 №131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации", постановлением Правительства Российской Федерации  от 16.05.2011 №373 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг», Уставом Центрального сельского поселения Белоглинского, постановляю:

1. Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление земельного участка сельскохозяйственного назначения» (прилагается).
2. Главному специалисту администрации Центрального сельского поселения Белоглинского района (Гузенко) обнародовать постановление, специалисту 1 категории администрации Центрального сельского поселения Белоглинского района (Жданкина) разместить в сети Интернет, на официальном сайте Центрального сельского поселения Белоглинского района. 

3. Контроль за выполнением настоящего постановления оставляю за собой

4. Постановление вступает в силу со дня его обнародования.

Глава Центрального сельского поселения 

Белоглинского района 





Е.Н.Михалев

ПРИЛОЖЕНИЕ
к постановлению администрации

Центрального сельского поселения

Белоглинского района

от 20.07.2015№ 89
Административный регламент
по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление земельного участка сельскохозяйственного назначения»

1. Общие положения

1. Предметом регулирования настоящего административного регламента предоставления администрацией Центрального сельского поселения Белоглинского района муниципальной услуги (далее – административный регламент), является определение стандарта и порядка предоставления муниципальной услуги «Предоставление земельного участка сельскохозяйственного назначения» (далее – муниципальная услуга).
2. Муниципальная услуга предоставляется юридическим лицам, индивидуальным предпринимателям, физическим лицам (далее заявители).

2.1. Физические лица:

- граждане Российской Федерации;

- иностранные граждане и лица без гражданства;

- законные представители (родители, усыновители, патронатные воспитатели, приемные родители опекуны) несовершеннолетних в возрасте до 18 лет;

- опекуны недееспособных граждан, в том числе, действующие через представителей, действующих в силу полномочий, основанных на доверенности, оформленной в установленном законом порядке.

2.2. Юридические лица:

- российские и иностранные юридические лица, в том числе действующие в соответствии с законом, иными правовыми актами и учредительными документами без доверенности, а так же, через представителей в силу полномочий, основанных на доверенности.

3. Требования к порядку информирования о предоставлении Муниципальной услуги

3.1. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется 

- администрацией Центрального сельского поселения Белоглинского района.
Местонахождение администрации Центрального сельского поселения Белоглинского района: 353067, Краснодарский край, Белоглинский район, пос. Центральный, ул. Советская 2, телефон/ факс 8(86154) 91-2-02, телефоны.

Адрес электронной почты: adm_centr@mail.ru
График приема посетителей: понедельник-четверг c 8.00-16.00 пятница с 8.00 до 15.00 часов, перерыв – с 12.00 до 13.00 часов. В день, предшествующий нерабочему праздничному дню, установленному статьей 112 Трудового кодекса Российской Федерации, график работы изменяется – продолжительность рабочего дня уменьшается на один час.

- Муниципальным казенным учреждением муниципального образования Белоглинский район «Белоглинский Многофункциональный центр по предоставлению государственных и муниципальных услуг»

 Местонахождение МКУ «Белоглинский МФЦ»: 353040, Краснодарский край, с. Белая Глина ул. Первомайская, дом 161 «А». 

Почтовый адрес для направления заявления и всех необходимых документов: 353040, Краснодарский край, с. Белая Глина ул. Первомайская, дом 161 «А».

График приема посетителей: 

Понедельник- с 8.00-17.00

Вторник- с 8.00-17.00

Среда – с 8.00-17.00

Четверг - с 8.00-17.00

Пятница – с 8.00-16.00

Суббота – выходной

Воскресенье - выходной

Контактные телефоны (886154) 7-25-24

В предоставлении муниципальной услуги могут принимать участие в качестве источников получения документов, необходимых для предоставления муниципальных услуг, или источников предоставления информации для проверки сведений, предоставляемых заявителями, следующие органы и учреждения:

- структурные подразделения администрации муниципального образования Белоглинсикий район. 
3.2. Информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги заявитель может получить:

на официальном сайте администрации Центрального сельского поселения Белоглинского района centrsp13.ru в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (далее - официальный сайт);

на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) (далее - Единый портал): www.gosuslugi.ru;

путем направления письменного обращения, в том числе в форме электронного документа;

по телефону 

на информационных стендах, расположенных в помещении, предназначенном для предоставления муниципальной услуги.

3.3. Представляемая заявителям информация о процедуре предоставления муниципальной услуги должна быть:

достоверной;

понятно излагаемой;

исчерпывающе полной.

Предоставление запрашиваемой заявителями информации осуществляется в форме:

индивидуального устного консультирования (далее – консультирование), в том числе и по телефону;

письменного ответа заявителю, который по просьбе заявителя может быть направлен ему факсимильной связью или по электронной почте на адрес, указанный заявителем;

публичного информирования.

3.4. Информация по процедурам предоставления муниципальной услуги, размещенная на информационном стенде, официальном сайте, включает:

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

текст настоящего Административного регламента с приложениями;

перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги и требования, предъявляемые к этим документам;

образцы оформления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и требования, предъявляемые к этим документам;

режим приема граждан;

информацию о сроках предоставления муниципальной услуги и максимальных сроках исполнения отдельных административных процедур, времени приема документов;

основания отказа в предоставлении муниципальной услуги;

порядок получения консультаций;

порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего.

3.5. Консультирование осуществляется по следующим вопросам:

о дате и номере регистрации заявления в администрации Центрального сельского поселения Белоглинского района;

о нормативных правовых актах, регулирующих отношения в сфере предоставления муниципальной услуги (наименование, номер, дата принятия нормативного правового акта);

о требованиях к документам, прилагаемым к заявлению;

о порядке предоставления муниципальной услуги;

о перечне документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, комплектности (достаточности) представленных документов;

об источнике получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (орган, организация и их местонахождение);

о времени приема и выдачи документов;

о сроках предоставления муниципальной услуги;

о порядке обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.

При консультировании по телефону и при непосредственном обращении граждан специалист обязан подробно и в вежливой (корректной) форме в соответствии с поступившим запросом предоставлять запрашиваемую информацию.

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании учреждения, в который позвонил заявитель, фамилии, имени, отчестве и должности лица, принявшего телефонный звонок.

В случае, если для подготовки ответа требуется время более 10 минут, специалист, осуществляющий устное информирование, может предложить заинтересованным лицам направить в адрес администрации Центрального сельского поселения Белоглинского района (далее – Администрация) обращение о предоставлении письменной консультации по процедуре предоставления муниципальной услуги либо назначить другое удобное для заинтересованных лиц время для устного информирования.

При невозможности самостоятельно ответить на поставленные вопросы, переадресовать звонок заявителя на другое должностное лицо.

4. Порядок получения консультаций о предоставлении муниципальной услуги

4.1. Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляются специалистом при личном обращении с заявителями, а также с использованием средств Интернета, почтовой, телефонной связи и посредством электронной почты.
2.Стандарт предоставления муниципальной услуги
1. Наименование муниципальной услуги – «Предоставление земельного участка сельскохозяйственного назначения».

2. Муниципальная услуга предоставляется:

- Администрацией Центрального сельского поселения Белоглинского района (далее-Администрация).

- Муниципальным казенным учреждением муниципального образования Белоглинский район «Белоглинский Многофункциональный центр по предоставлению государственных и муниципальных услуг» (далее –МФЦ).

2.1. Функции по предоставлению Муниципальной услуги в Администрации осуществляют специалисты администрации Центрального сельского поселения Белоглинского района. 

2.2. Запрещено требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные органы и организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг.

3. Результатом оказания муниципальной услуги является договор аренды, договор купли-продажи земельного участка или решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги в виде письменного ответа (отказа) в предоставлении муниципальной услуги.

4. Подготовка, согласование и подписание проектов постановлений об утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории, постановка на государственный кадастровый учет образованного земельного участка, предоставлении в собственность за плату, в собственность бесплатно, в аренду земельного участка для ведения личного подсобного хозяйства, заключение договора аренды или договора купли-продажи земельного участка - не более 150 дней, со дня принятия заявления и прилагаемых к нему документов

5. Правовыми основаниями для предоставления муниципальной услуги являются:
Конституция Российской Федерации;

Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ  «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

Земельный кодекс Российской Федерации от 25.10.2001 № 136-ФЗ;
Федеральный закон от 25.10.2001 № 137-ФЗ «О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации»;

Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;  
Закон Краснодарского края от 05.11.2002 № 532-КЗ «Об основах регулирования земельных отношений в Краснодарском крае»;
Федеральным законом от 23 июня 2014 года N 171-ФЗ "О внесении изменений в Земельный кодекс Российской Федерации и отдельные законодательные акты Российской Федерации" 
6. Для получения муниципальной услуги заявитель должен представить следующие документы:

1) заявление о предоставлении земельного участка, составляется на имя главы Центрального сельского поселения Белоглинского района. Заявление должно содержать информацию о площади, местоположении испрашиваемого земельного участка, цели его использования, испрашиваемое право на землю (по образцу, согласно приложения №1);
2) копию документа, удостоверяющего личность заявителя (заявителей), являющегося физическим лицом, либо личность представителя физического или Устав юридического лица (подлинник для ознакомления, 3 экземпляра копии);

3) доверенность, оформленную в установленном законом порядке, удостоверяющую права (полномочия) представителя физического или юридического лица, если с заявлением обращается представитель заявителя (заявителей) (подлинник для ознакомления, 3 экземпляра копии);

Документы предоставляются в оригинальном виде для снятия копии, после чего они возвращаются заявителю.
6.1. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении муниципальных услуг, и которые заявитель вправе представить самостоятельно, являются:

- кадастровая выписка на земельный участок (кадастровый паспорт);

- выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним на земельный участок;

- выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним на здание, строение, сооружение, находящиеся на приобретаемом земельном участке;

- свидетельство о государственной регистрации физического лица в качестве индивидуального предпринимателя (для индивидуальных предпринимателей), копия свидетельства о государственной регистрации юридического лица (для юридических лиц) или выписка из государственных реестров о юридическом лице или индивидуальном предпринимателе, являющемся заявителем;

- адресная справка об уточнении административного адреса земельного участка.

Документы, перечисленные в настоящем пункте, могут быть представлены заявителем самостоятельно.

6.2. 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, а также на официальном сайте в информационно-телекоммуникационной сети Интернет, на Портале или в МФЦ.

6.3. Заявитель имеет право представить заявление с приложением копий документов в Администрации или МФЦ:

- в письменном виде по почте;

- электронной почтой либо через Портал (при наличии электронной подписи);

- лично либо через своих представителей.

6.4. От заявителей запрещается требовать:

- представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

- представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Краснодарского края и муниципальными правовыми актами  Центрального сельского поселения Белоглинского района находятся в распоряжении государственных органов, предоставляющих государственную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления муниципального образования Белоглинский район, органов местного самоуправления Центрального сельского поселения Белоглинского района и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления муниципального образования Белоглинский район, органам местного самоуправления Центрального сельского поселения Белоглинского района организаций, участвующих в предоставлении государственных и муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

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

- текст заявления не поддается прочтению;

- представление заявления, в котором не указаны фамилия, имя, отчество заявителя и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

- отсутствие у заявителя соответствующих полномочий на получение муниципальной услуги;

- обращение заявителя о предоставлении муниципальной услуги, предоставление которой не осуществляется органом, указанным в настоящем административном регламенте.

Заявитель информируется о наличии оснований для отказа в приеме документов, при этом заявителю должно быть предложено, обратиться с обращением на имя главы Центрального сельского поселения Белоглинского района, в порядке, установленном Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ  «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», которое может быть принято в администрации Центрального сельского поселения Белоглинского района.

8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

- обращение (в письменном виде) заявителя с просьбой о прекращении рассмотрения ранее направленного им заявления;

-установленный федеральным законом запрет на предоставление земельного участка;

-наличие запрета на приватизацию земельного участка, установленного законодательством Российской Федерации;

-земельный участок изъят из оборота или ограничен в обороте и федеральным законом не допускается его нахождение в частной собственности.

Отказ в предоставлении муниципальной услуги не препятствует повторному обращению заявителя после устранения причины, послужившей основанием для отказа.

Мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги принимается главой Центрального сельского поселения Белоглинского района (далее – глава поселения) в течение 10 дней с даты принятия заявления. Один экземпляр остается в администрации Центрального сельского поселения Белоглинского района для хранения, другой экземпляр направляется в МФЦ для выдачи заявителю.

9. Основания для приостановления оказания муниципальной услуги отсутствует.

10. Плата за предоставление муниципальной услуги не взимается.

11. Сведения о документе (документах), являющиеся необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги, будут запрашиваться и предоставляться путем межведомственного взаимодействия.

12. В рамках предоставления муниципальной услуги осуществляется межведомственное взаимодействие с:

- Управлением Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Краснодарскому краю – запрос и представление выписки из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним об отсутствии у заявителя зарегистрированных прав на земельные участки, предоставленные в собственность, постоянное (бессрочное) пользование, пожизненное наследуемое владение, предназначенные для индивидуального жилищного строительства и ведения личного подсобного хозяйства;

- Федеральной кадастровой палатой Федеральной службы государственной регистрации кадастра и картографии по Краснодарскому краю – запрос и представление выписка из государственного кадастра недвижимости об отсутствии у заявителя зарегистрированных прав на земельные участки, предоставленные в собственность, постоянное (бессрочное) пользование, пожизненное наследуемое владение, предназначенные для индивидуального жилищного строительства и ведения личного подсобного хозяйства.

13. Прием заявления о предоставлении муниципальной услуги или заявления о прекращении предоставления муниципальной услуги и выдача постановления, договора аренды, договора купли-продажи земельного участка или решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги осуществляется в МФЦ.

Время ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги при получении результата предоставления муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.

14. Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги не может превышать 15 минут.

15. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам заполнения заявлений о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

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

15.2 Помещение МФЦ для работы с заявителями оборудуется электронной системой управления очередью, которая представляет собой комплекс программно-аппаратных средств, позволяющих оптимизировать управление очередями заявителей.

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

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

3.Состав, последовательность и сроки выполнения административных
процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том
числе особенности выполнения административных процедур
(действий) в электронной форме
1. Муниципальная услуга предоставляется путём выполнения следующих административных процедур (действий).

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

- прием документов у заявителей;

- рассмотрение заявления, поступившего, в том числе и в электронной форме;

- запрос документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных организаций и которые заявитель вправе представить;

- принятие решения о предоставлении муниципальной услуги Администрацией;

- выдача заявителю документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги.

Блок-схема предоставления муниципальной услуги приводится в приложении № 3 к настоящему административному регламенту.

При приёме заявления и прилагаемых к нему документов специалист Администрации , работник МФЦ:

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

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

-проверяет соответствие представленных документов установленным требованиям, удостоверяясь, что:

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

тексты документов написаны разборчиво;

фамилия, имя и отчество заявителей, адрес места жительства написаны полностью;

в документах нет подчисток, приписок, зачёркнутых слов и иных не оговоренных в них исправлений;

документы не исполнены карандашом;

документы не имеют серьёзных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;

срок действия документов не истёк;

документы содержат информацию, необходимую для предоставления муниципальной услуги, указанной в заявлении;

документы представлены в полном объёме;

-сличает представленные экземпляры оригиналов и копий документов (в том числе нотариально удостоверенные) друг с другом. Если представленные копии документов нотариально не заверены, сличив копии документов с их подлинными экземплярами, заверяется оттиском печати «Копия», указывается число, месяц, год и ставится роспись специалиста, заверившего копию.

-в случаях неправильного заполнения заявления или представленных документов заявителю указывается на недостатки и возможность их устранения;

-при  отсутствии исчерпывающего перечня документов, заявителю указывается, каких именно не хватает документов, и предлагается возможность дополнительно предоставить, указанные документы;

-при отсутствии необходимых документов выдает уведомление о возможном отказе в предоставлении услуги;

-после приема заявления с документами регистрирует заявление и выдает заявителю расписку в получении заявления и документов, в которой указывается:

-дата регистрации;

-срок исполнения;

-регистрационный номер;

-наименование предоставляемой услуги;

 -ФИО заявителя (представителя заявителя), контактные данные;

-перечень предоставляемых документов (с указанием их наименования, количества, порядкового номера, даты получения документов);

-ФИО, должность и подпись специалиста МФЦ, принявшего документ;

-уведомление о возможном отказе в предоставлении услуги. 

В Администрации регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги и пакета документов, приложенного к заявлению, производится в день его поступления путем присвоения каждому заявлению уникального входящего номера.

Срок регистрации заявления и выдачи заявителю расписки в получении документов, составляет не более 15 минут.

После принятия заявления и прилагаемых к нему документов в МФЦ, документы из МФЦ в течение 1 дня передаются через курьера специалисту ответственному за регистрацию документов в Администрации (далее специалист  Администрации). Передача документов осуществляется на основании реестра, который составляется в 2 экземплярах и содержит дату и время передачи.

При передаче пакета документов специалист приемной проверяет в присутствии курьера соответствие и количество документов с данными, указанными в реестре, проставляет дату, время получения документов и подпись. Первый экземпляр реестра остаётся у специалиста приемной, второй - подлежит возврату курьеру. Информация о получении документов заносится в электронную базу.

Результатом административной процедуры является принятие от заявителя заявления и прилагаемых к нему документов специалистом приемной, а в случае принятия заявления работником МФЦ - передача документов специалисту приемной.

2. Рассмотрение заявления и прилагаемых к нему документов в администрации Центрального сельского поселения Белоглинского района, принятие решения о предоставлении или отказе в предоставлении муниципальной услуги, передача документов в МФЦ:

2.1. Наложение резолюции главы поселения, передача заявления и прилагаемых документов специалистом Администрации является основанием для начала административной процедуры.

Срок передачи заявления и прилагаемых к нему документов от главы поселения специалисту Администрации ответственному за предоставление муниципальной услуги составляет 1день.

3. Рассмотрение заявления и прилагаемых к нему документов специалистом Администрации:

3.1. Основанием для начала административной процедуры является принятие специалистом Администрации заявления и прилагаемых к нему документов. 

3.2. Специалист Администрации, после получения документов в течение 1 дня, осуществляет проверку полноты и достоверности документов, выявляет наличие оснований для предоставления муниципальной услуги либо отказа в предоставлении муниципальной услуги.

4. Рассмотрение заявления и прилагаемых к нему документов специалистом Администрации, формирование и направление межведомственных запросов в органы, участвующие в предоставлении услуги (в случае непредставления заявителем необходимых документов, предусмотренных настоящим административным регламента по собственной инициативе), которые подписываются главой поселения.

5. Межведомственный запрос оформляется в соответствии с требованиями, установленными Федеральным законом от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

Направление межведомственного запроса осуществляется в электронной форме по каналам СМЭВ либо по иным электронным каналам.

Также допускается направление запросов в бумажном виде по почте, факсу, посредством курьера.

В случае если для выявления оснований для предоставления муниципальной услуги необходимо получение дополнительной информации, специалистом Администрации подготавливается запрос в уполномоченный орган, учреждение, организацию, который также подписывается главой Центрального сельского поселения Белоглинского района.

Срок получения ответа на межведомственный запрос составляет 5 рабочих дней.

5.1. По результатам рассмотрения информации, представленной по межведомственному запросу, и запросу, направленному с целью получения дополнительной информации при наличии предусмотренных законодательством оснований принимается решение о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

5.2. При наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги принимается не позднее 10 рабочих дней со дня принятия заявления и прилагаемых к нему документов.

При принятии такого решения в адрес заявителя готовится соответствующее письмо в 3-х экземплярах с указанием причин отказа в предоставлении муниципальной услуги, 2 экземпляра направляются  в МФЦ (один выдается заявителю, второй хранится в архиве МФЦ), 1 экземпляр хранится в архиве администрации Центрального сельского поселения Белоглинского района.

6. На основании заявления и прилагаемых к нему документов специалист Администрации, уполномоченный на производство по заявлению в течение 2 дней, рассматривает поступившее заявление.

При наличии всех необходимых документов для предоставления муниципальной услуги, ответственный специалист направляет пакет документов в управление архитектуры и градостроительства администрации муниципального образования Белоглинский район, для подготовки градостроительного заключения.

При получении градостроительного заключения отдела архитектуры и градостроительства администрации муниципального образования Белоглинский район специалист Администрации заблаговременно обеспечивает опубликование в средствах массовой информации сообщение о приеме заявлений о предоставлении земельного участка для ведения личного подсобного хозяйства. Информация публикуется на официальном интернет-сайте администрации Центрального сельского поселения Белоглинского района и в районной газете «Белоглинские Вести».

Если Заявление и прилагаемые к нему документы соответствуют требованиям, изложенным в настоящем административном регламенте, отсутствуют основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги, и, если по истечении месяца со дня опубликования сообщения о приеме заявлений о предоставлении земельного участка заявления не поступили, специалист Администрации в течение 5 дней подготавливает:

-проект постановления об утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории, в случае, если государственный кадастровый учет испрашиваемого земельного участка не проведен. 

Согласование и подписание проекта постановления осуществляется:

главой Центрального сельского поселения Белоглинского района – 1 день.
Регистрация постановления в Администрации–  2 дня.

Срок подготовки, согласования, подписания и регистрации постановления не может превышать 14 дней со дня истечения срока опубликования сообщения о приеме заявлений о предоставлении земельного участка.

Заявитель в течение 3 месяцев с момента подписания постановления «Об утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории» обеспечивает за свой счет выполнение в отношении земельного участка кадастровых работ и обращается с заявлением об осуществлении государственного кадастрового учета этого земельного участка в порядке, установленном Федеральным законом «О государственном кадастре недвижимости»;

- проект постановления о предоставлении такого земельного участка в аренду или в собственность лицу, обратившемуся с заявлением, в случае, если проведен государственный кадастровый учет испрашиваемого земельного участка;

Согласование и подписание проекта постановления осуществляется:

главой Центрального сельского поселения Белоглинского района – 1  день.

Регистрация постановления в Администрации – 2 дня.

Срок подготовки, согласования, подписания и регистрации постановления не может превышать 14 дней со дня предоставления кадастрового паспорта данного земельного участка.

В случае поступления более одного заявления о предоставлении в аренду либо в собственность такого земельного участка проводится аукцион по продаже права на заключение договора аренды земельного.

6.1. Заключение договора купли-продажи или аренды земельного участка.

Основанием для начала процедуры оформления правоотношений с заявителем является получение сотрудником Администрации пакета принятых документов для изготовления договора аренды или купли-продажи земельного участка.

Специалист Администрации в течение 2 дней готовит проект договора аренды земельного участка (в случае предоставления земельного участка в аренду), проект договора купли-продажи (в случае предоставления земельного участка в собственность за плату) и передает его на согласование.

Согласование и подписание проекта договора купли- продажи или аренды земельного участка осуществляется: 

главой Центрального сельского поселения Белоглинского района – 1 день.

Договор аренды земельного участка регистрируется в Администрации и передаётся в МФЦ– 1 день.

Общий срок выполнения данной процедуры не может превышать 10  дней.

6.2 Результатом административной процедуры является подготовка договора купли продажи или аренды земельного участка.

6.3. Способом фиксации результата административной процедуры является оформление договора купли-продажи или аренды земельного участка на бумажном носителе с присвоением ему регистрационного номера и занесением данного номера в базу данных в порядке делопроизводства.

Блок-схема предоставления муниципальной услуги представлена в приложении №  3 к административному регламенту.

6.4. Общий срок выполнения данной административной процедуры 124 дня.

7. Передача документов на всех стадиях  подготовки постановления, договора аренды, договора купли-продажи земельного участка осуществляется с внесением соответствующих данных в электронную базу (с указанием даты, времени и лица, которому переданы документы).
8. Порядок передачи документов из администрации Центрального сельского поселения Белоглинского района в МФЦ.
Основанием для начала административной процедуры является получение МФЦ из администрации Центрального сельского поселения Белоглинского района постановления о предоставлении земельного участка, договор аренды, договор купли-продажи земельного участка или решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги и прилагаемого пакета документов.

Передача документов из администрации Центрального сельского поселения Белоглинского района осуществляется на основании реестра, который составляется в 2-х экземплярах и содержит дату и время передачи, в течение 1 дня.

При передаче пакета документов работник МФЦ, принимающий их, проверяет в присутствии курьера соответствие и количество документов с данными, указанными в реестре, проставляет дату, время получения документов и подпись. Первый экземпляр реестра остается у работника МФЦ, второй подлежит возврату курьеру.
В тот же день работник МФЦ, получивший документы из администрации Центрального сельского поселения Белоглинского района, проверяет наличие передаваемых документов, делает в реестре отметку о принятии и передает принятые документы по реестру в сектор приема и выдачи документов МФЦ.

9. Результатом административной процедуры является подготовка постановления о предоставлении земельного участка, договор аренды, договор купли-продажи земельного участка или решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги, передача документов в МФЦ. 

10. Выдача договор аренды, договор купли-продажи земельного участка или решение об отказе в предоставлении  муниципальной услуги в МФЦ.

10.1. Основанием для начала административной процедуры является получение МФЦ из администрации Центрального сельского поселения Белоглинского района договор аренды, договор купли-продажи земельного участка или решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

10.2 Заявитель пребывает в МФЦ лично с документом, удостоверяющим личность и с распиской в получении документов.

10.3. При выдаче документов работник МФЦ устанавливает личность заявителя, проверяет наличие расписки (в случае утери заявителем расписки проверяет наличие расписки в архиве МФЦ, изготавливает 1 копию либо распечатывает с использованием программного электронного комплекса, на обратной стороне которой делает надпись «оригинал расписки утерян», ставит дату и подпись) и выдает договор аренды, договор купли-продажи земельного участка или решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги заявителю.

10.4. Заявитель подтверждает получения результата оказания муниципальной услуги личной подписью с расшифровкой в соответствующей графе расписки, которая хранится в МФЦ.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента

1. Текущий  контроль за соблюдением и исполнением настоящего административного регламента в ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется постоянно  путем проведения проверок работников уполномоченными заместителями руководителей соответствующих органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.

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

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

2.2. Плановые и внеплановые проверки проводятся главой Центрального сельского поселения Белоглинского района.
Проведение плановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляется в соответствии с утвержденным графиком, но не реже одного раза в год.

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

В ходе плановых и внеплановых проверок:

- проверяется знание ответственными лицами требований настоящего административного регламента, нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги;

- проверяется соблюдение сроков и последовательности исполнения административных процедур;

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

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

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

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

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

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

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

Граждане, их объединения и организации могут контролировать предоставление муниципальной услуги путем получения письменной и устной информации о результатах проведенных проверок и принятых по результатам проверок мерах.

5.Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу,
а также должностных лиц, муниципальных служащих

1. Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) органом, предоставляющим муниципальную услугу, должностными лицами, муниципальными служащими в ходе предоставления муниципальной услуги (далее - досудебное (внесудебное) обжалование).

2 Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются конкретное решение и действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также действия (бездействие) должностных лиц, муниципальных служащих в ходе предоставления муниципальной услуги, в результате которых нарушены права заявителя на получение муниципальной услуги, созданы препятствия к предоставлению ему муниципальной услуги.

Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе, 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, нормативными правовыми актами Краснодарского края, муниципальными правовыми актами Центрального сельского поселения Белоглинского района для предоставления муниципальной услуги;

4) отказа в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Краснодарского края, муниципальными правовыми актами Центрального сельского поселения Белоглинского района для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

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

6) требования от заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Краснодарского края, муниципальными правовыми актами Центрального сельского поселения Белоглинского района;

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

3. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган предоставляющий муниципальную услугу.

4. Жалобы на решения принятые органом, предоставляющим муниципальную услугу, подаются главе Центрального сельского поселения Белоглинского района.

Жалоба на действия заместителя главы поселения, участвующего в предоставлении муниципальной услуги, подается главе поселения.

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

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

7. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего услугу, должностного лица органа, предоставляющего услугу, в приеме документов у заявителя либо от исправления допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.

При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы уполномоченным на ее рассмотрение лицом.

8. 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 допущенные 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 субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

9. Не позднее дня следующего за днем принятия решения заявителю в письменной форме или по желанию заявителя, в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

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

Глава Центрального сельского поселения
Белоглинского района
                Е.Н.Михалев
ПРИЛОЖЕНИЕ №1

к административному регламенту

по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление земельного

участка сельскохозяйственного

 назначения»

                                    Главе Центрального сельского

                                 поселения Белоглинского района

                                    _________________________

                                              ФИО заявителя или наименование организации

                                       __________________________

                                                    адрес: ____________________

                                                     _________________________


               
          телефон___________________

Заявление

	Прошу предоставить земельный участок в собственность (за плату или бесплатно), аренду, и заключить договор аренды либо договор купли-продажи (нужное подчеркнуть),площадью _______кв.м, расположенный по адресу:  _____________________________________________________________________для _________________________________________________________________
Дата              Подпись         ФИО


Глава Центрального сельского поселения 
Белоглинского района






Е.Н.Михалев
 ПРИЛОЖЕНИЕ №2

к административному регламенту

по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление земельного

участка сельскохозяйственного

                                                                                  назначения»

                                    Главе Центрального сельского поселения Белоглинского района
                        _________________________________

                                                  (полное наименование юридического лица, 

ИНН, номер свидетельства 

 






 государственной регистрации)

                        __________________________________

                        __________________________________

                        __________________________________

                        __________________________________

                                                                   (находящееся по адресу)  
                                              ________________________________________
                             (Ф.И.О. и должность представителя юридического лица) 
                           ________________________________________________

                                                          __________________________________

                                                                  (Действующего на основании)  
                                                          __________________________________

                                                                                        (контактный телефон) 

Заявление

 Прошу предоставить земельный участок в собственность (за плату или бесплатно), аренду, и заключить договор аренды либо договор купли-продажи (нужное подчеркнуть),площадью _______кв.м, расположенный по адресу:  ____________________________________________________________________для ________________________________________________________________
       Дата              Подпись         ФИО

Глава Центрального сельского поселения
Белоглинского района






Е.Н.Михалев
ПРИЛОЖЕНИЕ №3

к административному регламенту

по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление земельного

участка сельскохозяйственного

                                                                                  назначения»

Блок-схема
предоставления муниципальной услуги

«Предоставление земельных участков для ведения личного
подсобного хозяйства»







       да
                нет






да
               нет










да
нет
да











да
нет


да





Глава Центрального сельского поселения
Белоглинского района
Е.Н.Михалев
Приём заявления  о предоставлении муниципальной услуги в МФЦили администрацию Центрального сельского поселения Белоглинского района 1 день





Рассмотрение заявления, поступившего в том числе в электронной форме, о предоставлении муниципальной услуги (максимальный срок выполнения процедуры -2 дня)








Наличие оснований для отказа





Выдача решения об отказе (1 день)








Запрос документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных организаций и которые заявитель вправе предоставить самостоятельно


(максимальный срок выполнения процедуры - 5 дней)








Наличие оснований для отказа








Выдача решения об отказе (1 день)








Наличие кадастрового паспорта





При предоставлении кадастрового паспорта принятие решения о предоставления земельного участка в аренду или в собственность





Подготовка постановления об утверждении схемы расположения земельного участка (14 дней)





Наличие оснований для отказа





Выдача решения об отказе (1 день)








Выдача заявителю постановления  утвержденной схемы расположения земельного участка (2 дня)





Выполнение  заявителем кадастровых работ по межеванию, постановка на государственный кадастровый учет образованного земельного участка (получение кадастрового паспорта) (не более 90 дней)





Предоставление заявителем кадастрового паспорта земельного участка





Подготовка и согласование постановления о предоставлении земельного участка (14 дней)





Наличие оснований для отказа





Выдача решения об отказе (1 день)








Выдача договора аренда (купли-продажи)земельного участка заявителю в МФЦ или в администрации Центрального сельского поселения Белоглинского района(2 рабочих дня)





Подготовка и согласование договора аренды (купли-продажи) земельного участка (10 дней)








