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РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

РОСТОВСКАЯ ОБЛАСТЬ

КАШАРСКИЙ РАЙОН

МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ 

«ВЯЖИНСКОЕ СЕЛЬСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ»

АДМИНИСТРАЦИЯ ВЯЖИНСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

                                      П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

20.04 2015 г.                                   №  31                                х.Вяжа 
	Об утверждении Административных регламентов по предоставлению муниципальных услуг в сфере земельных отношений на территории  Вяжинского сельского поселения


Во исполнение Федерального  закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ (ред. от 23.07.2013) "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", постановления Администрации Вяжинского сельского поселения от 16.05.2013 № 40 «О Порядке разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг предоставляемых Администрацией Вяжинского сельского поселения Вяжинского поселения Ростовской области», руководствуясь ст., ст. 47,51 Устава муниципального образования «Вяжинское сельское поселение»,

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Утверждение схемы расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории под зданиями, строениями, сооружениями»

2. Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Утверждение схемы расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории, для целей не связанных со строительством»

3. Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Утверждение схемы расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории пользователю недр»
4. Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление в собственность земельных участков садоводческим, огородническим и дачным некоммерческим объединениям»
5. Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление в собственность земельных участков членам  садоводческого, огороднического и дачного некоммерческого объединения»
  
6. Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление гражданам, имеющим трех и более детей, в собственность бесплатно земельных участков, находящихся в муниципальной собственности, или государственная собственность на которые не разграничена, для жилищного строительства или ведения личного подсобного хозяйства»
  
7. Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Прекращение права постоянного (бессрочного) пользования земельным участком или права пожизненного наследуемого владения земельным участком»
8. Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление в аренду земельных участков, находящихся в  муниципальной собственности или государственная собственность на которые не разграничена, пользователю недр» 
9. Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Заключение договоров аренды земельных участков, находящихся муниципальной собственности, или земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена, на новый срок».

10.Постановление вступает в силу с момента обнародования.   

          11.  Контроль по  исполнению  постановления  оставляю за собой.
Глава Вяжинского
сельского поселения

                                 П.Н. Колузонов
Приложение № 1 к постановлению
                                                                                   Администрации Вяжинского
                                                                                   сельского поселения от 20.04.    2015 № 31
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ   РЕГЛАМЕНТ
по предоставления муниципальной услуги «Утверждение схемы расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории под зданиями, строениями, сооружениями»

I. Общие положения

1. Предмет регулирования административного регламента:

муниципальная услуга включает в себя рассмотрение заявлений граждан и юридических лиц  на получение информации об «Утверждение схемы расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории под зданиями, строениями, сооружениями» (далее - услуга) разработана в целях повышения качества и сокращения сроков выполнения административных процедур при предоставлении земельных участков, находящихся в муниципальной собственности, или земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена, на которых расположены здания, строения, сооружения. Административный регламент устанавливает порядок работы с обращениями граждан и юридических лиц при предоставлении вышеуказанных земельных участков старшему инспектору имущественных и земельных отношений Администрации Вяжинского сельского поселения (далее – старший инспектор)

1.2. Описание заявителей: Юридические и физические лица, имеющие право на предоставление муниципальной услуги. 

           1.2.1.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 субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, универсальная электронная карта является документом, удостоверяющим право гражданина на получение государственной и муниципальной услуги. 

1.3 Требования к порядку информирования о порядке предоставления муниципальной услуги.

 Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется:

- непосредственно старшим инспектором имущественных и земельных отношений Администрации поселения;

- с использованием средств телефонной связи, публикации в средствах массовой информации, издания информационных материалов;

- размещение информации на электронном сайте Администрации поселения.

а) Сведения о месте нахождения  Администрации  Вяжинского поселения, предоставляющего муниципальную услугу:

	  адрес местонахождения   

(почтовый адрес): 
	346212. Ростовская область, Кашарский район х.Вяжа ул. Центральная д. 13

	адрес электронной почты:
	http://www.vyaginskoesp.ru 

	справочный телефон:
	(8-863-88) 33-2-65

	факс:
	 (8-863-88) 33-2-65

	
	


б) График приема получателей услуги:

	Понедельник
	  9.00 – 17.00 (перерыв 12.00-13.00)

	Вторник
	 9.00 – 17.00 (перерыв 12.00-13.00)

	Среда
	 9.00 – 17.00 (перерыв 12.00-13.00)

	Четверг
	 9.00 – 17.00 (перерыв 12.00-13.00)

	Пятница
	  9.00 – 17.00 (перерыв 12.00-13.00)


в) Порядок получения информации заинтересованным лицом по вопросам предоставления муниципальной услуги.
 Получение информации по процедуре предоставления муниципальной услуги может осуществляться следующими способами: 

- посредством индивидуального устного информирования; 

- посредством индивидуального письменного информирования;

- на информационных стендах;

- в электронном виде.

   Информация предоставляется по следующим вопросам:

- в отношении перечня документов, необходимых для предоставления  муниципальной услуги, комплектности (достаточности) представленных документов;

- места получения бланка заявления, местонахождение Администрации поселения, старший инспектор имущественных и земельных отношений Администрации, Ф.И.О. должностного лица, ответственного за предоставление муниципальной  услуги;

- срока рассмотрения заявления;

- порядка обжалования действий (бездействий) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги.

Индивидуальное устное информирование осуществляется при обращении заинтересованных лиц за информацией:

- лично;

- по телефону.

Индивидуальное информирование осуществляет старший инспектор имущественных и земельных отношений Администрации  поселения.

Старший инспектор имущественных и земельных отношений Администрации поселения,  осуществляющий индивидуальное устное информирование, должен принять все необходимые меры для дачи полного и оперативного ответа на поставленные вопросы. Время ожидания заинтересованного лица при индивидуальном устном информировании не может превышать 15 минут.

Индивидуальное устное информирование каждого заинтересованного лица сотрудник осуществляет не более 10 минут.

В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, старший инспектор имущественных и земельных отношений Администрации поселения,   осуществляющий индивидуальное устное информирование, может предложить заинтересованным лицам обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо назначить другое удобное для заинтересованных лиц время для устного информирования.

Индивидуальное письменное информирование при обращении заинтересованных лиц в адрес Администрации поселения осуществляется путем направления ответов почтовым отправлением, а также вручением лично заинтересованному лицу.

При консультировании посредством индивидуального письменного информирования, ответ на обращение заинтересованного лица предоставляется в простой, четкой и понятной форме с указанием фамилии, имени, отчества и номера телефона исполнителя. 

Ответ на обращение выдается под роспись или направляется по почте на адрес, указанный заинтересованным лицом, в течение месяца со дня регистрации в Администрации поселения заявления заинтересованного лица.

Порядок, форма и место размещения информации о процедуре предоставления муниципальной  услуги:

Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги размещается в средствах массовой информации, на информационном стенде и электронном сайте Администрации поселения.

На информационном стенде размещаются следующие информационные материалы:

-    форма заявления;

- перечень документов, требуемых от получателя при оказании муниципальной услуги.

Тексты материалов печатаются удобным для чтения шрифтом (размер шрифта не менее № 12), без исправлений, наиболее важные места рекомендуется выделять другим шрифтом. 

II Стандарт предоставления муниципальной услуги (исполнения муниципальной функции)

2.1. Наименование муниципальной  услуги: «Утверждение схемы расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории под зданиями, строениями, сооружениями»
2.2. Наименование  Разработчика регламента – старший инспектор имущественных и земельных отношений Администрации Вяжинского сельского поселения.

2.3 Результатом предоставления муниципальной услуги (исполнения муниципальной функции)  является Постановление об Утверждение схемы расположения земельного участка на кадастровом плане площадью  ___ кв.м., решение уполномоченного органа.
2.4. Перечень нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих предоставление муниципальной услуги (исполнение муниципальной функции):

- Земельный кодекс РФ от 25.10.2001 № 136-ФЗ;

Федеральный закон от 24.06.2007 №221 «О государственном кадастре недвижимости»;
- Приказ Министерства экономического развития РФ от 13.09.2011 № 475 «Об утверждении перечня документов, необходимых для приобретения прав на земельный участок»;

- муниципальные правовые акты
  - Устав муниципального образования «Вяжинское сельское поселение»

- иные нормативные правовые акты

2.5. Перечень необходимых для предоставления муниципальной услуги документов, требуемых от заинтересованных лиц, порядок их предоставления.

Документы, предоставляемые заинтересованным лицом:

1. Заявление (оригинал)
2. Документ, удостоверяющий  личность получателя (представителя получателя) копия при предъявлении оригинала:

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

2.2.Временное удостоверение личности (для граждан Российской Федерации);

2.3.Паспорт гражданина иностранного государства, легализованный на территории Российской Федерации (для иностранных граждан);

2.4.Разрешение на временное проживание (для лиц без гражданства);

2.5.Вид на жительство (для лиц без гражданства);

2.6.Удостоверение беженца в Российской Федерации (для беженцев);

2.7.Свидетельство о рассмотрении ходатайства о признании беженцем на территории Российской Федерации по существу (для беженцев);

2.8.Свидетельство о предоставлении временного убежища на территории Российской Федерации;

2.9.Свидетельство о рождении (для лиц,  не достигших возраста 14 лет).
3. Документ, подтверждающий права (полномочия)  представителя физического или юридического лица, если с заявлением обращается представитель заявителя (копия при предъявлении оригинала);*
3.1.Для представителей физического лица:

3.1.1.Доверенность, оформленная в установленном законом порядке, на представление интересов заявителя;

3.1.2.Свидетельство о рождении;

3.1.3.Свидетельство об усыновлении;

3.1.4.Акт органа опеки и попечительства о назначении опекуна или попечителя.

3.2.Для представителей юридического лица;

3.2.1. Доверенность, оформленная в установленном законом порядке, на представление интересов заявителя;

3.2.2.Определение арбитражного суда о введении внешнего управления и назначении внешнего управляющего (для организаций, в отношении которой введена процедура внешнего управления).

4. Схема расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории (в электронном виде и на бумажном носителе) с приложением каталога координат углов поворотных точек границ земельного участка в местной системе координат (оригинал).

5.Уведомление об отсутствии в ЕГРП запрашиваемых сведений о зарегистрированных правах на указанный земельный участок (копия при предъявлении оригинала).

6. Технический паспорт (в случае если на земельном участке имеются объекты недвижимости) копия при предъявлении оригинала.

7. Правоустанавливающие документы на объекты недвижимости, расположенные на земельном участке (копия при предъявлении оригинала);

7.1.Регистрационное удостоверение, выданное уполномоченным органом;

7.2.Договор купли-продажи;

7.3.Договор дарения;

7.4.Договор мены;

7.5.Договор ренты (пожизненного содержания с иждивением);

7.6.Свидетельство о праве на наследство по закону;

7.7.Свидетельство о праве на наследство по завещанию;

7.8.Решение суда.

Заинтересованные лица представляют документы для получения муниципальной услуги:

- лично в Администрацию поселения по адресу, указанному в  п.1.3.;

- почтовым отправлением в адрес, указанный в  п.1.3.;

- в электронной форме.

2.6. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:
- заявителем представлены документы, состав, форма и содержание которых, не соответствуют требованиям вышеприведённых условий  (см. п. 2.5) в том числе: 
          нарушение требований к форме и содержанию заявления либо текст заявления не поддается прочтению;

· отсутствие одного или нескольких предусмотренных пунктом 2.5 Административного регламента документов, либо представленные документы не соответствуют предъявляемым к ним требованиям;

· несоблюдение требования пункта 2.5 Административного регламента о личном обращении заявителя или законного представителя, указанных в заявлении, при подаче заявления;

· истечение срока действия основного документа, удостоверяющего личность заявителя (законного представителя).

· непредставление документа из перечня документов, указанных в пунктах 2.5 настоящего Административного регламента;

· обращение за муниципальной  услугой   не по месту жительства заявителя;

· отсутствие полномочий у обратившегося гражданина действовать от имени заявителя;

· несоответствие правового статуса заявителя требованиям, предъявляемым к получателям муниципальной  услуги;

· представление заявителем заведомо ложных сведений.

2.7. Предоставление муниципальной услуги является бесплатным для заявителей.

        2.8. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги 15 минут.
2.9. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги 15 минут.
2.10. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги:


Прием заинтересованных лиц ведет сотрудник Администрации поселения или старший инспектор имущественных и земельных отношений Администрации поселения.


Местом предоставления муниципальной услуги  и заполнения образца заявления является  Администрации поселения.

Место ожидания  оборудуется  стульями (креслами). 


Все указанные помещения оборудуются в соответствии с санитарными правилами и нормами, а также системой пожарной сигнализации.

         2.11. Показатели доступности и качества муниципальных услуг:

Изучение общественного мнения путём опроса посетителей и жителей поселения, публикаций и отзывов в районной газете, письменные обращения граждан.

Срок предоставления услуги: 30 календарных дней.
III. Административные процедуры
3.1.Предоставление муниципальных услуг включает в себя последовательность административных процедур, осуществляемого старшим инспектором  имущественных и земельных отношений, сотрудниками МФЦ Кашарского района.

3.2. Муниципальная услуга «Утверждение схемы расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории под зданиями, строениями, сооружениями включает в себя следующие процедуры и действия:

-       информирование о предоставлении гражданам муниципальной услуги;

-       консультирование граждан по вопросам предоставления муниципальной услуги;

-        прием и регистрацию пакета документов;

-        передача заявления МФЦ Кашарского района через курьера старшему инспектору имущественных и земельных отношений ответственному за обработку документов;

-        визирование заявления Главой Вяжинского поселения на ответственного исполнителя;

-        регистрацию входящей корреспонденции в приемной Главы Вяжинского поселения
-      рассмотрение документов  старшим инспектором имущественных и земельных отношений;

-      подготовка проекта постановления и схемы  согласование.

-       передача схемы на утверждение Главе Вяжинского поселения, либо подписание мотивированного отказа;

-       утверждение Главой Вяжинского поселения схемы расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории либо подписание мотивированного отказа;

-      передача документов в МФЦ Кашарского района для регистрации и выдачи по реестру;

-      выдачу заявителю документов.

Максимальный срок исполнения составляет 30 дней.

3.3. Прием, и регистрация учет документов в секторе имущественных и земельных отношений осуществляется в соответствии с регламентом работы районного сектора обслуживания граждан МФЦ Кашарского поселения.

-              информирование граждан о предоставлении муниципальной услуги производится в МФЦ Кашарского района и старшим инспектором имущественных и земельных отношений;

-              консультирование граждан по вопросам предоставления муниципальной услуги производится в МФЦ Кашарского района и старшим инспектором имущественных и земельных отношений;

1) в случае подачи пакета документов в МФЦ Кашарского района:

-              прием, регистрация и учет документов в МФЦ Кашарского района осуществляется в соответствии с регламентом работы обслуживания граждан МФЦ Кашарского района;

-              запрос документов и информации, необходимых для предоставления услуги, по системе межведомственного взаимодействия;

2) в случае подачи пакета документов в приемную Главы Вяжинского поселения:

-  прием пакета документов в Приемной Главы Вяжинского поселения;

-  запрос документов и информации, необходимых для предоставления услуги, по системе межведомственного  взаимодействия обеспечивает старший инспектор имущественных и земельных отношений;

-  визирование заявления Главой Вяжинского поселения на ответственного исполнителя, поступившего из МФЦ Кашарского района или лично заявителем в приемную;

-  передача заявления из приемной Главы Вяжинского поселения, принимающим документы, старшему инспектору имущественных и земельных отношений, 

-  старший инспектор имущественных и земельных отношений рассматривает и подготавливает ответ;

-  изучение материалов, необходимых для принятия решения об утверждении схемы расположения земельного участка либо мотивированного отказа;

а) в случае принятия решения о подготовке мотивированного отказа:

-          подготовка мотивированного отказа;

-          проверка и визирование мотивированного отказа старшим инспектором имущественных и земельных отношений;

-          передача мотивированного отказа старшим инспектором имущественных и земельных отношений  главе Вяжинского поселения на подпись;

-          подписание главой Вяжинского поселения мотивированного отказа;

-          регистрация мотивированного отказа;

-          выдача мотивированного отказа:

1. в случае подачи пакета документов в МФЦ Кашарского района:.
-          направление мотивированного отказа от старшего инспектора имущественных и земельных отношений для передачи в МФЦ Кашарского района;

-          выдача заявителю мотивированного отказа в МФЦ Кашарского района;

2. в случае подачи пакета документов инспектору имущественных и земельных отношений, выдача заявителю мотивированного отказа старшим инспектором имущественных и земельных отношений.

 

б) в случае принятия решения об утверждении схемы расположения земельного участка:

-      рассмотрение схемы расположения земельного участка старшим инспектором имущественных и земельных отношений;

-     утверждение главой Вяжинского поселения схемы расположения земельного участка;

Результатом оказания муниципальной услуги является утвержденная схема расположения земельного участка на кадастровом плане площадью____ кв.м.

 Максимальный срок исполнения муниципальной услуги составляет 30 дней.

3.3.2. Передача документов из МФЦ Кашарского района инспектору имущественных и земельных отношений  осуществляется в порядке, предусмотренном соглашением о взаимодействии.

 

IV. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги и принятием решений сотрудниками, осуществляется заведующим сектором имущественных и земельных отношений, и Главой Вяжинского поселения. 

 4.2. Персональная ответственность старшего инспектора имущественных и земельных отношений Администрации поселения, ответственных за предоставление муниципальной услуги, закрепляется в его должностной инструкции в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

4.3. Текущий контроль осуществляется путем проведения Главой Администрации поселения проверок соблюдения и исполнения сотрудниками положений настоящего Административного регламента, иных нормативных и правовых актов Российской Федерации.

Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается Главой Администрации поселения.

V. Порядок обжалования действий (бездействия) должностного лица,

а также принимаемого им решения при предоставлении

муниципальной услуги

5.1. Получатели муниципальной услуги имеют право на обжалование решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги, действий или бездействия специалистов  и должностных лиц органов, участвующих в оказании муниципальной услуги в вышестоящие органы  в досудебном и судебном порядке.

 
5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования могут быть:

1) нарушение установленного срока предоставления муниципальной услуги;

 2) иные нарушения требований административного регламента.

  
5.3. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно – телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг, либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приёме заявителя.

 Жалобы, поданные  в письменной форме, подлежат обязательной регистрации в порядке, установленном действующим законодательством. 


5.4. В письменном обращении указываются:
а) наименование органа, в которое направляется письменное обращение, либо соответствующее должностное лицо;
б) фамилия, имя; отчество заявителя либо полное наименование для юридического лица;
в) почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, контактный телефон;
г) суть обращения;
д) личная подпись (подпись уполномоченного представителя) и дата. Письменное обращение должно быть написано разборчивым почерком, позволяющим рассмотреть поступившее обращение.

5.5. Заявитель вправе обратиться с заявлением или жалобой непосредственно к Главе Вяжинского поселения или должностному лицу, допустившему, по его мнению, нарушение административного регламента, совершившему действия (бездействия) или принявшему решение, нарушающие предположительно права и законные интересы заявителя, рассмотрение жалобы должностным лицом осуществляется в порядке, предусмотренном настоящим административным регламентом. 


5.6. Для обжалования действий (бездействия) и решений, осуществленных (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги, заявитель вправе по письменному заявлению получить копии документов и информацию, необходимые для обоснования и рассмотрения его жалобы.


5.7. Жалоба, поступившая в Администрацию поселения, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделённым полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня её регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего государственную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, в приёме 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 её регистрации.


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

5.8. Основанием для отказа заявителю в рассмотрении обращения (жалобы)  является отсутствие сведений о заявителе, указанных в части 5.4 настоящей статьи, а также содержание в обращении (жалобе) нецензурных выражений.


5.9. Соответствующее уведомление направляется заявителю в срок не позднее 15 рабочих дней с момента получения жалобы в следующих случаях:

1) при получении письменной жалобы, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, должностное лицо вправе оставить жалобу без ответа по существу поставленных в ней вопросов и сообщить гражданину, направившему жалобу, о недопустимости злоупотребления правом;

 2) в том случае если текст письменной жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, о чем сообщается гражданину, направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;

3) обращение, в котором обжалуется судебное решение, возвращается заявителю с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения.


5.10. Если  в результате рассмотрения обращения (жалобы) доводы заявителя признаны обоснованными, то принимается решение о привлечении к ответственности должностного лица, допустившего нарушение в ходе исполнения муниципальной услуги требований действующего законодательства, настоящего административного регламента и повлекшее за собой обращение.

5.11. Если в ходе рассмотрения обращение (жалоба) признано (-а) необоснованным (-ой), заявителю направляется сообщение о результате рассмотрения обращения (жалобы) с указанием причин, почему оно (она) признано (-а) необоснованным (-ой).

5.12. Обращение (жалоба) считается разрешенным (-ой), если рассмотрены все поставленные в нем (ней) вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы по существу всех поставленных в обращении (жалобе) вопросов.

5.13. За допущенные нарушения административного регламента, за необоснованный отказ от рассмотрения жалобы (заявления, обращения) и отказ от её (их) удовлетворения, в случае если это происходит неоднократно или систематически, виновные должностные лица несут дисциплинарную ответственность.


5.14. Заявитель вправе обжаловать действия (бездействие) и решения, осуществленные (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги, в судебном порядке в соответствии с действующим законодательством.

Приложение № 1

Главе Вяжинского поселения

                                                                          Ф.И.О.

_______________________________

от                                   _______________________________

(Ф.И.О.. полностью)
зарегистрированного по адресу:_________________________ 

( указать данные по месту прописки)
телефон ________________________

Паспорт серия _______№__________

выдан           __________________________
(орган выдачи)
_______________________________

(дата выдачи)

ИНН___________________________

«_____» _________20___г.

ЗАЯВЛЕНИЕ
Прошу Вас утвердить схему расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории, по адресу: _______________________________________________________

    _____________________________________________________________

(указать месторасположение земельного участка)
Под_____________________________________________________________

________________________________________________________________

(указать назначение и  вид капитального объекта: производственная база, индивидуальный жилой дом, магазин, и т.д.)

Приложение (опись представленных документов)

Я ________________________________   в соответствии  с Федеральным законом от  27.07.2006 №152-ФЗ «О персональных данных» даю согласие на обработку (в том числе на сбор, использование, систематизацию, накопление, хранение, уточнение, обновление, изменение, распространение, передачу, обезличивание, блокирование и уничтожение) моих персональных данных.

Подпись ___________________/__________________________/.


(И.О.Ф.)

Приложение 2 

к Административному регламенту

                                                                                                по предоставлению муниципальной услуги 

                                                                                               «Утверждение схемы расположения                   

                                                                                               земельного участка на кадастровом плане                   

                                                                                                или кадастровой карте соответствующей       

                                                                                               территории под зданиями, строениями,       

                                                                                               сооружениями»

	   


Блок-схема









Приложение № 2 к постановлению

                                                                                   Администрации Вяжинского
                                                                                   поселения от  20.04. 2015 № 31
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ   РЕГЛАМЕНТ
по предоставления муниципальной услуги «Утверждение схемы расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории для целей, не связанных со строительством»

I. Общие положения

1. Предмет регулирования административного регламента:

муниципальная услуга включает в себя рассмотрение заявлений граждан и юридических лиц  на получение информации об «Утверждение схемы расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории для целей не связанных со строительством» (далее - услуга) разработана в целях повышения качества и сокращения сроков выполнения административных процедур при предоставлении земельных участков, находящихся в муниципальной собственности, или земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена, для целей не связанных со строительством. Административный регламент устанавливает порядок работы с обращениями граждан и юридических лиц при предоставлении вышеуказанных земельных участков старшему инспектору имущественных и земельных отношений Администрации Вяжинского сельского поселения (далее – старший инспектор)

1.2. Описание заявителей: Юридические и физические лица, имеющие право на предоставление муниципальной услуги. 

           1.2.1.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 субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, универсальная электронная карта является документом, удостоверяющим право гражданина на получение государственной и муниципальной услуги. 

1.3 Требования к порядку информирования о порядке предоставления муниципальной услуги.

 Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется:

- непосредственно сотрудниками сектора имущественных и земельных отношений Администрации поселения;

- с использованием средств телефонной связи, публикации в средствах массовой информации, издания информационных материалов;

- размещение информации на электронном сайте Администрации поселения.

а) Сведения о месте нахождения подразделения Администрации  Вяжинского поселения, предоставляющего муниципальную услугу:

	  адрес местонахождения   

(почтовый адрес): 
	346212. Ростовская область, Кашарский район х.Вяжа ул. Центральная , д. 13 

	адрес электронной почты:
	http://www.vyaginskoesp.ru 

	справочный телефон:
	(8-863-88) 33-2-65

	факс:
	 (8-863-88) 33-2-65

	
	


б) График приема получателей услуги:

	Понедельник
	  9.00 – 17.00 (перерыв 12.00-13.00)

	Вторник
	 9.00 – 17.00 (перерыв 12.00-13.00)

	Среда
	 9.00 – 17.00 (перерыв 12.00-13.00)

	Четверг
	 9.00 – 17.00 (перерыв 12.00-13.00)

	Пятница
	  9.00 – 17.00 (перерыв 12.00-13.00)


в) Порядок получения информации заинтересованным лицом по вопросам предоставления муниципальной услуги.
 Получение информации по процедуре предоставления муниципальной услуги может осуществляться следующими способами: 

- посредством индивидуального устного информирования; 

- посредством индивидуального письменного информирования;

- на информационных стендах;

- в электронном виде.

   Информация предоставляется по следующим вопросам:

- в отношении перечня документов, необходимых для предоставления  муниципальной услуги, комплектности (достаточности) представленных документов;

- места получения бланка заявления, местонахождение Администрации поселения, старший инспектор имущественных и земельных отношений Администрации, Ф.И.О. должностного лица, ответственного за предоставление муниципальной  услуги;

- срока рассмотрения заявления;

- порядка обжалования действий (бездействий) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги.

Индивидуальное устное информирование осуществляется при обращении заинтересованных лиц за информацией:

- лично;

- по телефону.

Индивидуальное информирование осуществляет старший инспектор имущественных и земельных отношений Администрации  поселения.

Старший инспектор имущественных и земельных отношений Администрации поселения,  осуществляющий индивидуальное устное информирование, должен принять все необходимые меры для дачи полного и оперативного ответа на поставленные вопросы. Время ожидания заинтересованного лица при индивидуальном устном информировании не может превышать 15 минут.

Индивидуальное устное информирование каждого заинтересованного лица сотрудник осуществляет не более 10 минут.

В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, старший инспектор имущественных и земельных отношений Администрации поселения,   осуществляющий индивидуальное устное информирование, может предложить заинтересованным лицам обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо назначить другое удобное для заинтересованных лиц время для устного информирования.

Индивидуальное письменное информирование при обращении заинтересованных лиц в адрес Администрации поселения осуществляется путем направления ответов почтовым отправлением, а также вручением лично заинтересованному лицу.

При консультировании посредством индивидуального письменного информирования, ответ на обращение заинтересованного лица предоставляется в простой, четкой и понятной форме с указанием фамилии, имени, отчества и номера телефона исполнителя. 

Ответ на обращение выдается под роспись или направляется по почте на адрес, указанный заинтересованным лицом, в течение месяца со дня регистрации в Администрации поселения заявления заинтересованного лица.

Порядок, форма и место размещения информации о процедуре предоставления муниципальной  услуги:

Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги размещается в средствах массовой информации, на информационном стенде и электронном сайте Администрации поселения.

На информационном стенде размещаются следующие информационные материалы:

-    форма заявления;

- перечень документов, требуемых от получателя при оказании муниципальной услуги.

Тексты материалов печатаются удобным для чтения шрифтом (размер шрифта не менее № 12), без исправлений, наиболее важные места рекомендуется выделять другим шрифтом. 

II Стандарт предоставления муниципальной услуги (исполнения муниципальной функции)

2.1. Наименование муниципальной  услуги: «Утверждение схемы расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории для целей не связанных со строительством»
2.2. Наименование  Разработчика регламента – старший инспектор имущественных и земельных отношений Администрации Вяжинского сельского поселения.

2.3 Результатом предоставления муниципальной услуги (исполнения муниципальной функции)  является Постановление об Утверждение схемы расположения земельного участка на кадастровом плане площадью  ___ кв.м.
2.4. Перечень нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих предоставление муниципальной услуги (исполнение муниципальной функции):
- Земельный Кодекс РФ от 25.10.2001 № 136-ФЗ (ст.  34, ), 

муниципальные правовые акты;

  - Устав муниципального образования «Вяжинское сельское поселение»

- иные нормативные правовые акты

2.5. Перечень необходимых для предоставления муниципальной услуги документов, требуемых от заинтересованных лиц, порядок их предоставления.

Документы, предоставляемые заинтересованным лицом:

1. Заявление (оригинал)
2.Документ удостоверяющий личность заявителя или представителя заявителя (копия при предъявлении оригинала):

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

2.2.Временное удостоверение личности (для граждан Российской Федерации);

2.3.Паспорт гражданина иностранного государства, легализованный на территории Российской Федерации (для иностранных граждан);

2.4.Разрешение на временное проживание (для лиц без гражданства);

2.5.Вид на жительство (для лиц без гражданства);

2.6.Удостоверение беженца в Российской Федерации (для беженцев);

2.7.Свидетельство о рассмотрении ходатайства о признании беженцем на территории Российской Федерации по существу (для беженцев);

2.8.Свидетельство о предоставлении временного убежища на территории Российской Федерации;

2.9.Свидетельство о рождении (для лиц,  не достигших возраста 14 лет).
3. Документ, подтверждающий права (полномочия)  представителя физического или юридического лица, если с заявлением обращается представитель заявителя (копия при предъявлении оригинала);

3.1.Для представителей физического лица:

3.1.1.Доверенность, оформленная в установленном законом порядке, на представление интересов заявителя;

3.1.2.Свидетельство о рождении;

3.1.3.Свидетельство об усыновлении;

3.1.4.Акт органа опеки и попечительства о назначении опекуна или попечителя.

3.2.Для представителей юридического лица;

3.2.1. Доверенность, оформленная в установленном законом порядке, на представление интересов заявителя;

3.2.2.Определение арбитражного суда о введении внешнего управления и назначении внешнего управляющего (для организаций, в отношении которой введена процедура внешнего управления).

4.Кадастровый план территории (оригинал). 


Заинтересованные лица представляют документы для получения муниципальной услуги:

- лично в Администрацию поселения по адресу, указанному в  п.1.3.;

- почтовым отправлением в адрес, указанный в  п.1.3.;

- в электронной форме.
2.6. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:
- заявителем представлены документы, состав, форма и содержание которых, не соответствуют требованиям вышеприведённых условий  (см. п. 2.5) в том числе: 
          нарушение требований к форме и содержанию заявления либо текст заявления не поддается прочтению;

· отсутствие одного или нескольких предусмотренных пунктом 2.5 Административного регламента документов, либо представленные документы не соответствуют предъявляемым к ним требованиям;

· несоблюдение требования пункта 2.5 Административного регламента о личном обращении заявителя или законного представителя, указанных в заявлении, при подаче заявления;

· истечение срока действия основного документа, удостоверяющего личность заявителя (законного представителя).

· непредставление документа из перечня документов, указанных в пунктах 2.5 настоящего Административного регламента;

· обращение за муниципальной  услугой   не по месту жительства заявителя;

· отсутствие полномочий у обратившегося гражданина действовать от имени заявителя;

· несоответствие правового статуса заявителя требованиям, предъявляемым к получателям муниципальной  услуги;

· представление заявителем заведомо ложных сведений.

2.7. Предоставление муниципальной услуги является бесплатным для заявителей.

        2.8. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги 15 минут.
2.9. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги 15 минут.
2.10. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги:


Прием заинтересованных лиц ведет сотрудник Администрации поселения или старший инспектор имущественных и земельных отношений Администрации поселения.


Местом предоставления муниципальной услуги  и заполнения образца заявления  Администрации поселения.

Место ожидания  оборудуется  стульями (креслами). 


Все указанные помещения оборудуются в соответствии с санитарными правилами и нормами, а также системой пожарной сигнализации.

         2.11. Показатели доступности и качества муниципальных услуг:

Изучение общественного мнения путём опроса посетителей и жителей поселения, публикаций и отзывов в районной газете, письменные обращения граждан.

Срок предоставления услуги: 30 календарных дней.

III. Административные процедуры
3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие

административные процедуры:

1) регистрация и рассмотрение поступившего заявления на выдачу документов о

согласовании и утверждении схемы расположения земельного участка на

кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории, для целей не связанных со строительством;

2) выезд на место с целью определения возможности согласования и утверждения

схемы расположения земельного участка;

3) подготовка мотивированного ответа в письменном виде (в случае отказа или

необходимости получения дополнительной информации от заявителя);

4) согласование схемы расположения земельного участка;

5) подготовка и выдача постановления Администрации Вяжинского сельского поселения об утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровом плане или

кадастровой карте соответствующей территории, для целей не связанных со строительством.
3.2. Последовательность административных процедур исполнения муниципальной услуги представлена блок-схемой в Приложении 1 к настоящему административному регламенту.
Срок предоставления муниципальной услуги (исполнения муниципальной функции) – 1 месяц. 
IV. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги и принятием решений сотрудниками, осуществляется  Главой Вяжинского поселения. 

 4.2. Персональная ответственность старшего инспектора имущественных и земельных отношений Администрации поселения, ответственных за предоставление муниципальной услуги, закрепляется в его должностной инструкции в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

4.3. Текущий контроль осуществляется путем проведения Главой Администрации поселения проверок соблюдения и исполнения сотрудниками положений настоящего Административного регламента, иных нормативных и правовых актов Российской Федерации.

Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается Главой  Администрации поселения.

V. Порядок обжалования действий (бездействия) должностного лица,

а также принимаемого им решения при предоставлении

муниципальной услуги

5.1. Получатели муниципальной услуги имеют право на обжалование решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги, действий или бездействия специалистов  и должностных лиц органов, участвующих в оказании муниципальной услуги в вышестоящие органы  в досудебном и судебном порядке.

 
5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования могут быть:

1) нарушение установленного срока предоставления муниципальной услуги;

 2) иные нарушения требований административного регламента.

  
5.3. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно – телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг, либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приёме заявителя.

 Жалобы, поданные  в письменной форме, подлежат обязательной регистрации в порядке, установленном действующим законодательством. 


5.4. В письменном обращении указываются:
а) наименование органа, в которое направляется письменное обращение, либо соответствующее должностное лицо;
б) фамилия, имя; отчество заявителя либо полное наименование для юридического лица;
в) почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, контактный телефон;
г) суть обращения;
д) личная подпись (подпись уполномоченного представителя) и дата. Письменное обращение должно быть написано разборчивым почерком, позволяющим рассмотреть поступившее обращение.

5.5. Заявитель вправе обратиться с заявлением или жалобой непосредственно к Главе Вяжинского поселения или должностному лицу, допустившему, по его мнению, нарушение административного регламента, совершившему действия (бездействия) или принявшему решение, нарушающие предположительно права и законные интересы заявителя, рассмотрение жалобы должностным лицом осуществляется в порядке, предусмотренном настоящим административным регламентом. 


5.6. Для обжалования действий (бездействия) и решений, осуществленных (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги, заявитель вправе по письменному заявлению получить копии документов и информацию, необходимые для обоснования и рассмотрения его жалобы.


5.7. Жалоба, поступившая в Администрацию поселения, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделённым полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня её регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего государственную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, в приёме 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 её регистрации.


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

5.8. Основанием для отказа заявителю в рассмотрении обращения (жалобы)  является отсутствие сведений о заявителе, указанных в части 5.4 настоящей статьи, а также содержание в обращении (жалобе) нецензурных выражений.


5.9. Соответствующее уведомление направляется заявителю в срок не позднее 15 рабочих дней с момента получения жалобы в следующих случаях:

1) при получении письменной жалобы, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, должностное лицо вправе оставить жалобу без ответа по существу поставленных в ней вопросов и сообщить гражданину, направившему жалобу, о недопустимости злоупотребления правом;

 2) в том случае если текст письменной жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, о чем сообщается гражданину, направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;

3) обращение, в котором обжалуется судебное решение, возвращается заявителю с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения.


5.10. Если  в результате рассмотрения обращения (жалобы) доводы заявителя признаны обоснованными, то принимается решение о привлечении к ответственности должностного лица, допустившего нарушение в ходе исполнения муниципальной услуги требований действующего законодательства, настоящего административного регламента и повлекшее за собой обращение.

5.11. Если в ходе рассмотрения обращение (жалоба) признано (-а) необоснованным (-ой), заявителю направляется сообщение о результате рассмотрения обращения (жалобы) с указанием причин, почему оно (она) признано (-а) необоснованным (-ой).

5.12. Обращение (жалоба) считается разрешенным (-ой), если рассмотрены все поставленные в нем (ней) вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы по существу всех поставленных в обращении (жалобе) вопросов.

5.13. За допущенные нарушения административного регламента, за необоснованный отказ от рассмотрения жалобы (заявления, обращения) и отказ от её (их) удовлетворения, в случае если это происходит неоднократно или систематически, виновные должностные лица несут дисциплинарную ответственность.


5.14. Заявитель вправе обжаловать действия (бездействие) и решения, осуществленные (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги, в судебном порядке в соответствии с действующим законодательством.

Приложение 1

к административному регламенту

по предоставлению муниципальной услуги

«Утверждение схемы расположения земельного

участка на кадастровом плане или кадастровой

карте соответствующей территории для целей

 не связанных со строительством»
БЛОК-СХЕМА




                    ↓


Приложение 2

к административному регламенту

по предоставлению муниципальной услуги

«Утверждение схемы расположения земельного

участка на кадастровом плане или кадастровой

карте соответствующей территории,

для целей не связанных со строительством»

Главе Вяжинского поселения 

 _________________________

от ________________________________________

(Ф.И.О. место жительства, паспортные данные

_____________________________________________________

для физических лиц, для юридических лиц

_____________________________________________________

полное наименование)

_____________________________________________________

Телефон____________________________________________
З А Я В Л Е Н И Е
Прошу Вас утвердить схему расположения земельного участка на кадастровом

плане (кадастровой карте) соответствующей территории, для целей не связанных со строительством
по адресу:_____________________________________________________________

(указать адрес земельного участка)

Площадью___________кв.м. с разрешенным использованием

____________________________________________________________

(цель использования земельного участка)

Категория

земель:______________________________________________________________

«___»______________20___г. ______________

(подпись)
Приложение № 3 к постановлению

                                                                                   Администрации Вяжинского
                                                                                   поселения от 20.04. 2015 № 31
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ   РЕГЛАМЕНТ
по предоставления муниципальной услуги «Утверждение схемы расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории пользователю недр»

I. Общие положения

1. Предмет регулирования административного регламента:

муниципальная услуга включает в себя рассмотрение заявлений граждан и юридических лиц  на получение информации об «Утверждение схемы расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории пользователю недр» (далее - услуга) разработана в целях повышения качества и сокращения сроков выполнения административных процедур при предоставлении земельных участков, находящихся в муниципальной собственности, или земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена, на которых расположены здания, строения, сооружения. Административный регламент устанавливает порядок работы с обращениями граждан и юридических лиц при предоставлении вышеуказанных земельных участков старшему инспектору имущественных и земельных отношений Администрации Вяжинского сельского поселения (далее – старший инспектор)

1.2. Описание заявителей: Юридические и физические лица, имеющие право на предоставление муниципальной услуги. 

           1.2.1.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 субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, универсальная электронная карта является документом, удостоверяющим право гражданина на получение государственной и муниципальной услуги. 

1.3 Требования к порядку информирования о порядке предоставления муниципальной услуги.

 Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется:

- непосредственно старшим инспектором имущественных и земельных отношений Администрации поселения;

- с использованием средств телефонной связи, публикации в средствах массовой информации, издания информационных материалов;

- размещение информации на электронном сайте Администрации поселения.

а) Сведения о месте нахождения подразделения Администрации  Вяжинского поселения, предоставляющего муниципальную услугу:

	  адрес местонахождения   

(почтовый адрес): 
	346212. Ростовская область, Кашарский район х.Вяжа ул. Центральная д. 13 

	адрес электронной почты:
	http://www.vyaginskoesp.ru 

	справочный телефон:
	(8-863-88) 33-2-65

	факс:
	 (8-863-88) 33-2-65

	
	


б) График приема получателей услуги:

	Понедельник
	  9.00 – 17.00 (перерыв 12.00-13.00)

	Вторник
	 9.00 – 17.00 (перерыв 12.00-13.00)

	Среда
	 9.00 – 17.00 (перерыв 12.00-13.00)

	Четверг
	 9.00 – 17.00 (перерыв 12.00-13.00)

	Пятница
	  9.00 – 17.00 (перерыв 12.00-13.00)


в) Порядок получения информации заинтересованным лицом по вопросам предоставления муниципальной услуги.
 Получение информации по процедуре предоставления муниципальной услуги может осуществляться следующими способами: 

- посредством индивидуального устного информирования; 

- посредством индивидуального письменного информирования;

- на информационных стендах;

- в электронном виде.

   Информация предоставляется по следующим вопросам:

- в отношении перечня документов, необходимых для предоставления  муниципальной услуги, комплектности (достаточности) представленных документов;

- места получения бланка заявления, местонахождение Администрации поселения, Ф.И.О. должностного лица, ответственного за предоставление муниципальной  услуги;

- срока рассмотрения заявления;

- порядка обжалования действий (бездействий) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги.

Индивидуальное устное информирование осуществляется при обращении заинтересованных лиц за информацией:

- лично;

- по телефону.

Индивидуальное информирование осуществляет старший инспектор имущественных и земельных отношений Администрации  поселения.

Старший инспектор имущественных и земельных отношений Администрации поселения,  осуществляющий индивидуальное устное информирование, должен принять все необходимые меры для дачи полного и оперативного ответа на поставленные вопросы. Время ожидания заинтересованного лица при индивидуальном устном информировании не может превышать 15 минут.

Индивидуальное устное информирование каждого заинтересованного лица сотрудник осуществляет не более 10 минут.

В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, сотрудник Сектора имущественных и земельных отношений Администрации поселения,   осуществляющий индивидуальное устное информирование, может предложить заинтересованным лицам обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо назначить другое удобное для заинтересованных лиц время для устного информирования.

Индивидуальное письменное информирование при обращении заинтересованных лиц в адрес Администрации поселения осуществляется путем направления ответов почтовым отправлением, а также вручением лично заинтересованному лицу.

При консультировании посредством индивидуального письменного информирования, ответ на обращение заинтересованного лица предоставляется в простой, четкой и понятной форме с указанием фамилии, имени, отчества и номера телефона исполнителя. 

Ответ на обращение выдается под роспись или направляется по почте на адрес, указанный заинтересованным лицом, в течение месяца со дня регистрации в Администрации поселения заявления заинтересованного лица.

Порядок, форма и место размещения информации о процедуре предоставления муниципальной  услуги:

Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги размещается в средствах массовой информации, на информационном стенде и электронном сайте Администрации поселения.

На информационном стенде размещаются следующие информационные материалы:

-    форма заявления;

- перечень документов, требуемых от получателя при оказании муниципальной услуги.

Тексты материалов печатаются удобным для чтения шрифтом (размер шрифта не менее № 12), без исправлений, наиболее важные места рекомендуется выделять другим шрифтом. 

II Стандарт предоставления муниципальной услуги (исполнения муниципальной функции)

2.1. Наименование муниципальной  услуги: «Утверждение схемы расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории пользователю недр»

2.2. Наименование  Разработчика регламента – старший инспектор имущественных и земельных отношений Администрации Вяжинского сельского поселения.

2.3 Результатом предоставления муниципальной услуги (исполнения муниципальной функции)  является Постановление об Утверждение схемы расположения земельного участка на кадастровом плане площадью  ___ кв.м.

2.4. Перечень нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих предоставление муниципальной услуги (исполнение муниципальной функции):
- Земельный Кодекс РФ от 25.10.2001 № 136-ФЗ (ст.30), муниципальные правовые акты;

  - Устав муниципального образования «Вяжинское сельское поселение»

- иные нормативные правовые акты

2.5. Перечень необходимых для предоставления муниципальной услуги документов, требуемых от заинтересованных лиц, порядок их предоставления.

Документы, предоставляемые заинтересованным лицом:

1. Заявление

2.Документ удостоверяющий личность заявителя или представителя заявителя (копия при предъявлении оригинала):

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

2.2.Временное удостоверение личности (для граждан Российской Федерации);

2.3.Паспорт гражданина иностранного государства, легализованный на территории Российской Федерации (для иностранных граждан);

2.4.Разрешение на временное проживание (для лиц без гражданства);

2.5.Вид на жительство (для лиц без гражданства);

2.6.Удостоверение беженца в Российской Федерации (для беженцев);

2.7.Свидетельство о рассмотрении ходатайства о признании беженцем на территории Российской Федерации по существу (для беженцев);

2.8.Свидетельство о предоставлении временного убежища на территории Российской Федерации;

2.9.Свидетельство о рождении (для лиц,  не достигших возраста 14 лет).
3. Документ, подтверждающий права (полномочия)  представителя физического или юридического лица, если с заявлением обращается представитель заявителя (копия при предъявлении оригинала);

3.1.Для представителей физического лица:

3.1.1.Доверенность, оформленная в установленном законом порядке, на представление интересов заявителя;

3.1.2.Свидетельство о рождении;

3.1.3.Свидетельство об усыновлении;

3.1.4.Акт органа опеки и попечительства о назначении опекуна или попечителя.

3.2.Для представителей юридического лица;

3.2.1. Доверенность, оформленная в установленном законом порядке, на представление интересов заявителя;

3.2.2.Определение арбитражного суда о введении внешнего управления и назначении внешнего управляющего (для организаций, в отношении которой введена процедура внешнего управления).

4.Схема расположения земельного участка на плане или кадастровой карте соответствующей территории (в электронном виде и на бумажном носителе) с приложением каталога координат углов поворотных точек границ земельного участка в местной системе координат (копия при предъявлении оригинала).
5. Лицензия о недропользовании (копия).
6. Правоустанавливающие документы на земельный участок (уведомление об отсутствии сведений в ГКН);

- универсальная электронная карта.


Заинтересованные лица предоставляют документы для получения муниципальной услуги:

- лично в Администрацию поселения по адресу, указанному в  п.1.3.;

- почтовым отправлением в адрес, указанный в  п.1.3.;

- в электронной форме.
2.6. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:
- заявителем представлены документы, состав, форма и содержание которых, не соответствуют требованиям вышеприведённых условий  (см. п. 2.5) в том числе: 
          нарушение требований к форме и содержанию заявления либо текст заявления не поддается прочтению;

· отсутствие одного или нескольких предусмотренных пунктом 2.5 Административного регламента документов, либо представленные документы не соответствуют предъявляемым к ним требованиям;

· несоблюдение требования пункта 2.5 Административного регламента о личном обращении заявителя или законного представителя, указанных в заявлении, при подаче заявления;

· истечение срока действия основного документа, удостоверяющего личность заявителя (законного представителя).

· непредставление документа из перечня документов, указанных в пунктах 2.5 настоящего Административного регламента;

· обращение за муниципальной  услугой   не по месту жительства заявителя;

· отсутствие полномочий у обратившегося гражданина действовать от имени заявителя;

· несоответствие правового статуса заявителя требованиям, предъявляемым к получателям муниципальной  услуги;

· представление заявителем заведомо ложных сведений.

2.7. Предоставление муниципальной услуги является бесплатным для заявителей.

        2.8. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги 15 минут.
2.9. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги 15 минут.
2.10. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги:


Прием заинтересованных лиц ведет сотрудник Администрации поселения Администрации поселения.


Местом предоставления муниципальной услуги  и заполнения образца заявления является   Администрации поселения.

Место ожидания  оборудуется  стульями (креслами). 


Все указанные помещения оборудуются в соответствии с санитарными правилами и нормами, а также системой пожарной сигнализации.

         2.11. Показатели доступности и качества муниципальных услуг:

Изучение общественного мнения путём опроса посетителей и жителей поселения, публикаций и отзывов в районной газете, письменные обращения граждан.

Срок предоставления муниципальной услуги: 1 месяц.
III. Административные процедуры
3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
-прием заявления и пакета документов сотрудником МФЦ Кашарского района или специалистом администрации поселения;

-рассмотрение заявления о предоставлении муниципальной услуги;

-оформление результата предоставления услуги;

-согласование проекта правового акта;

-выдача результата предоставления услуги заявителю.

3.2.Прием заявления и пакета документов сотрудником МФЦ Кашарского района или в администрацию поселения.
3.2.1.Основанием для начала административной процедуры является заявление, поступившее непосредственно от заявителя или уполномоченного им лица (далее - заявитель).

3.2.2.Ответственным за административную процедуру и административные действия является специалист приема МФЦ Кашарского района или старший инспектор администрации поселения;

3.2.3.Заявитель предоставляет в МФЦ Кашарского района или в администрацию поселения заявление и пакет документов, соответствующий перечню приведенного к приложению.
3.3.Рассмотрение  заявления и пакета документов на соответствие.

3.3.1.Специалист МФЦ Кашарского района или специалист администрации поселения,  в обязанности которого входит принятие документов:

-устанавливает предмет обращения заявителя;

-проверяет наличие необходимых документов;

-проверяет соответствие представленных документов требованиям;

-регистрирует поступление заявления;

-выдает заявителю расписку о принятии документов, содержащую номер и дату регистрации заявления.
3.4.1.Продолжительность административного действия указанных в п.3.3.1 - не более 15 мин.

3.5.Формирование и направление межведомственных запросов (при необходимости) и получение сведений.

3.5.1.В случае необходимости, старший инспектор имущественных и земельных отношений направляет соответствующий межведомственный запрос в рамках предоставления муниципальной услуги – 2 рабочих дня.

3.5.2.Срок получения необходимых сведений в рамках межведомственного информационного взаимодействия при предоставлении муниципальной услуги составляет 5 рабочих дней.

3.6.Рассмотрение заявления о предоставлении муниципальной услуги.

3.6.1.Проверка документов на наличие (отсутствие) причин отказа в предоставлении муниципальной услуги.

3.6.2.Основанием для начала административной процедуры является наличие зарегистрированного заявления с приложением полного пакета документов, необходимых для предоставления услуги.

3.6.3.Старший инспектор имущественных и земельных отношений, в обязанности которого входит рассмотрение заявления о предоставлении муниципальной услуги:

-проверяет наличие всех необходимых документов в соответствии с перечнем;

-проверяет соответствие представленных документов;

-проверяет документы на наличие (отсутствие) причин отказа в предоставлении муниципальной услуги.

3.7.1.Основанием для начала административной процедуры является отсутствие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги. 

3.7.2.Старший инспектор имущественных и земельных отношений  осуществляет подготовку проекта правового акта об утверждении схемы расположения земельного участка, установлении адреса объекту адресации, или проекта отказа в предоставлении муниципальной услуги.
3.7.3.Согласование проекта правового акта.

3.8.4.Основанием для начала административной процедуры является наличие согласованного проекта правового акта с  главой администрации  с ведущим специалистом по юридическим вопросам.
3.8.5.Подписание правового акта Главой Вяжинского поселения, скрепление подписи печатью Администрации Вяжинского сельского поселения.

3.8.6.Регистрация Администрацией Вяжинского сельского поселения правового акта, создание электронного архива, изготовление копий правового акта, заверение печатью копий правового акта Администрации Вяжинского сельского поселения.

3.8.9.Передача документов специалистом Администрации Вяжинского сельского поселения старшему инспектору имущественных и земельных отношений Администрации Вяжинского сельского поселения.

3.9.Выдача результата предоставления муниципальной услуги «Утверждение схемы расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории пользователю недр» заявителю.

3.10.Подготовленный правовой акт, результат предоставления муниципальной услуги «Утверждение схемы расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории пользователю недр» выдается лично заявителю или законному представителю, при предъявлении доверенности, под роспись в заявлении.
3.11.Блок-схема по выполнению административных процедур «Утверждение схемы расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории пользователю недр» приведена в приложении №1 к Регламенту.
Срок предоставления муниципальной услуги (исполнения муниципальной функции) – 1 месяц. 
IV. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

4.1. Текущий контроль по соблюдению последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги и принятием решений сотрудниками Главой Вяжинского поселения. 

 4.2. Персональная ответственность старшего инспектора имущественных и земельных отношений Администрации поселения, ответственных за предоставление муниципальной услуги, закрепляется в его должностной инструкции в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

4.3. Текущий контроль осуществляется путем проведения главой Администрации поселения проверок соблюдения и исполнения сотрудниками положений настоящего Административного регламента, иных нормативных и правовых актов Российской Федерации.

Периодичность осуществления текущего контроля главой Администрации поселения.

V. Порядок обжалования действий (бездействия) должностного лица,

а также принимаемого им решения при предоставлении

муниципальной услуги

5.1. Получатели муниципальной услуги имеют право на обжалование решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги, действий или бездействия специалистов  и должностных лиц органов, участвующих в оказании муниципальной услуги в вышестоящие органы  в досудебном и судебном порядке.

 
5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования могут быть:

1) нарушение установленного срока предоставления муниципальной услуги;

 2) иные нарушения требований административного регламента.

  
5.3. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно – телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг, либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приёме заявителя.

 Жалобы, поданные  в письменной форме, подлежат обязательной регистрации в порядке, установленном действующим законодательством. 


5.4. В письменном обращении указываются:
а) наименование органа, в которое направляется письменное обращение, либо соответствующее должностное лицо;
б) фамилия, имя; отчество заявителя либо полное наименование для юридического лица;
в) почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, контактный телефон;
г) суть обращения;
д) личная подпись (подпись уполномоченного представителя) и дата. Письменное обращение должно быть написано разборчивым почерком, позволяющим рассмотреть поступившее обращение.

5.5. Заявитель вправе обратиться с заявлением или жалобой непосредственно к Главе Вяжинского поселения или должностному лицу, допустившему, по его мнению, нарушение административного регламента, совершившему действия (бездействия) или принявшему решение, нарушающие предположительно права и законные интересы заявителя, рассмотрение жалобы должностным лицом осуществляется в порядке, предусмотренном настоящим административным регламентом. 


5.6. Для обжалования действий (бездействия) и решений, осуществленных (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги, заявитель вправе по письменному заявлению получить копии документов и информацию, необходимые для обоснования и рассмотрения его жалобы.


5.7. Жалоба, поступившая в Администрацию поселения, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделённым полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня её регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего государственную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, в приёме 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 её регистрации.


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

5.8. Основанием для отказа заявителю в рассмотрении обращения (жалобы)  является отсутствие сведений о заявителе, указанных в части 5.4 настоящей статьи, а также содержание в обращении (жалобе) нецензурных выражений.


5.9. Соответствующее уведомление направляется заявителю в срок не позднее 15 рабочих дней с момента получения жалобы в следующих случаях:

1) при получении письменной жалобы, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, должностное лицо вправе оставить жалобу без ответа по существу поставленных в ней вопросов и сообщить гражданину, направившему жалобу, о недопустимости злоупотребления правом;

 2) в том случае если текст письменной жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, о чем сообщается гражданину, направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;

3) обращение, в котором обжалуется судебное решение, возвращается заявителю с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения.


5.10. Если  в результате рассмотрения обращения (жалобы) доводы заявителя признаны обоснованными, то принимается решение о привлечении к ответственности должностного лица, допустившего нарушение в ходе исполнения муниципальной услуги требований действующего законодательства, настоящего административного регламента и повлекшее за собой обращение.

5.11. Если в ходе рассмотрения обращение (жалоба) признано (-а) необоснованным (-ой), заявителю направляется сообщение о результате рассмотрения обращения (жалобы) с указанием причин, почему оно (она) признано (-а) необоснованным (-ой).

5.12. Обращение (жалоба) считается разрешенным (-ой), если рассмотрены все поставленные в нем (ней) вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы по существу всех поставленных в обращении (жалобе) вопросов.

5.13. За допущенные нарушения административного регламента, за необоснованный отказ от рассмотрения жалобы (заявления, обращения) и отказ от её (их) удовлетворения, в случае если это происходит неоднократно или систематически, виновные должностные лица несут дисциплинарную ответственность.


5.14. Заявитель вправе обжаловать действия (бездействие) и решения, осуществленные (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги, в судебном порядке в соответствии с действующим законодательством.

          Приложение №1
к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

«Утверждение схемы расположения земельного участка на кадастровом плане  или кадастровой карте соответствующей территории пользователю недр»

Блок – схема




                    ↓


Приложение N 2

к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

"Утверждение схемы расположения

земельного участка на кадастровом плане

или кадастровой карте соответствующей

территории пользователю недр"

Главе Вяжинского поселения

                                   от ____________________________________

                                   _______________________________________

                                                    (Ф.И.О.)

                                   проживающего(ей) по адресу:

                                   _______________________________________

                                   _______________________________________

                                   Паспорт: серия ______ N _______________

                                   выдан _________________________________

                                   _______________________________________

                                   Контактный телефон ____________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу утвердить схему расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории пользователю недр, определить вид разрешенного использования земельного участка, установить.

	Местоположение земельного участка 
	

	Испрашиваемый вид разрешенного    

использования согласно утвержден- 

ным Правилам землепользования     

и застройки                       
	


Согласен на использование своих персональных данных для формирования запрашиваемых документов в соответствии с ФЗ от 27.07.2006 N 152-ФЗ "О персональных данных".

Дата ___________________________              
Подпись
       └──────────────────────────┘

Приложение № 4 к постановлению

                                                                                   Администрации Вяжинского
                                                                                   поселения от 20.04. 2015 № 31
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ   РЕГЛАМЕНТ
по предоставления муниципальной услуги «Предоставление в собственность земельных участков садоводческим, огородническим и дачным некоммерческим объединениям»

I. Общие положения

1. Предмет регулирования административного регламента:

муниципальная услуга включает в себя рассмотрение заявлений граждан и юридических лиц  на получение информации о  «Предоставление в собственность земельных участков садоводческим, огородническим и дачным некоммерческим объединениям» (далее - услуга) разработана в целях повышения качества и сокращения сроков выполнения административных процедур при предоставлении земельных участков, находящихся в муниципальной собственности, или земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена, на которых расположены здания, строения, сооружения. Административный регламент устанавливает порядок работы с обращениями граждан и юридических лиц при предоставлении вышеуказанных земельных участков старшему инспектору имущественных и земельных отношений Администрации Вяжинского сельского поселения (далее – старший инспектор)

1.2. Описание заявителей: Юридические и физические лица, имеющие право на предоставление муниципальной услуги. 

           1.2.1.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 субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, универсальная электронная карта является документом, удостоверяющим право гражданина на получение государственной и муниципальной услуги. 

1.3 Требования к порядку информирования о порядке предоставления муниципальной услуги.

 Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется:

- непосредственно старшим инспектором имущественных и земельных отношений Администрации поселения;

- с использованием средств телефонной связи, публикации в средствах массовой информации, издания информационных материалов;

- размещение информации на электронном сайте Администрации поселения.

а) Сведения о месте нахождения подразделения Администрации  Вяжинского поселения, предоставляющего муниципальную услугу:

	  адрес местонахождения   

(почтовый адрес): 
	346212. Ростовская область, Кашарский район х.Вяжа ул. Центральная д. 13. 

	адрес электронной почты:
	http://www.vyaginskoesp.ru 

	справочный телефон:
	(8-863-88) 33-2-65

	факс:
	 (8-863-88) 33-2-65

	
	


б) График приема получателей услуги:

	Понедельник
	  9.00 – 17.00 (перерыв 12.00-13.00)

	Вторник
	 9.00 – 17.00 (перерыв 12.00-13.00)

	Среда
	 9.00 – 17.00 (перерыв 12.00-13.00)

	Четверг
	 9.00 – 17.00 (перерыв 12.00-13.00)

	Пятница
	  9.00 – 17.00 (перерыв 12.00-13.00)


в) Порядок получения информации заинтересованным лицом по вопросам предоставления муниципальной услуги.
 Получение информации по процедуре предоставления муниципальной услуги может осуществляться следующими способами: 

- посредством индивидуального устного информирования; 

- посредством индивидуального письменного информирования;

- на информационных стендах;

- в электронном виде.

   Информация предоставляется по следующим вопросам:

- в отношении перечня документов, необходимых для предоставления  муниципальной услуги, комплектности (достаточности) представленных документов;

- места получения бланка заявления, местонахождение Администрации поселения, Ф.И.О. должностного лица, ответственного за предоставление муниципальной  услуги;

- срока рассмотрения заявления;

- порядка обжалования действий (бездействий) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги.

Индивидуальное устное информирование осуществляется при обращении заинтересованных лиц за информацией:

- лично;

- по телефону.

Индивидуальное информирование осуществляет сотрудник старший инспектор имущественных и земельных отношений Администрации  поселения.

Старший инспектор имущественных и земельных отношений Администрации поселения,  осуществляющий индивидуальное устное информирование, должен принять все необходимые меры для дачи полного и оперативного ответа на поставленные вопросы. Время ожидания заинтересованного лица при индивидуальном устном информировании не может превышать 15 минут.

Индивидуальное устное информирование каждого заинтересованного лица сотрудник осуществляет не более 10 минут.

В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, старший инспектор имущественных и земельных отношений Администрации поселения,   осуществляющий индивидуальное устное информирование, может предложить заинтересованным лицам обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо назначить другое удобное для заинтересованных лиц время для устного информирования.

Индивидуальное письменное информирование при обращении заинтересованных лиц в адрес Администрации поселения осуществляется путем направления ответов почтовым отправлением, а также вручением лично заинтересованному лицу.

При консультировании посредством индивидуального письменного информирования, ответ на обращение заинтересованного лица предоставляется в простой, четкой и понятной форме с указанием фамилии, имени, отчества и номера телефона исполнителя. 

Ответ на обращение выдается под роспись или направляется по почте на адрес, указанный заинтересованным лицом, в течение месяца со дня регистрации в Администрации поселения заявления заинтересованного лица.

Порядок, форма и место размещения информации о процедуре предоставления муниципальной  услуги:

Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги размещается в средствах массовой информации, на информационном стенде и электронном сайте Администрации поселения.

На информационном стенде размещаются следующие информационные материалы:

-    форма заявления;

- перечень документов, требуемых от получателя при оказании муниципальной услуги.

Тексты материалов печатаются удобным для чтения шрифтом (размер шрифта не менее № 12), без исправлений, наиболее важные места рекомендуется выделять другим шрифтом. 

II Стандарт предоставления муниципальной услуги (исполнения муниципальной функции)

2.1. Наименование муниципальной  услуги: «Предоставление в собственность земельных участков садоводческим, огородническим и дачным некоммерческим объединениям»
2.2. Наименование  Разработчика регламента – старший инспектор имущественных и земельных отношений Администрации Вяжинского сельского поселения.

2.3 Результатом предоставления муниципальной услуги (исполнения муниципальной функции)  является Решение уполномоченного органа, Договор купли-продажи.

 2.4. Перечень нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих предоставление муниципальной услуги (исполнение муниципальной функции):
- Федеральный закон от 15.04.98 № 66-ФЗ «О садоводческих, огороднических и дачных некоммерческих объединениях граждан» (ст.28);

- Областной закон от 14.07.2004 № 138-ЗС «О порядке предоставления в собственность граждан земельных участков для ведения садоводства, огородничества и дачного хозяйства»;

- муниципальные  правовые акты;

  - Устав муниципального образования «Вяжинское сельское поселение»

- иные нормативные правовые акты

2.5. Перечень необходимых для предоставления муниципальной услуги документов, требуемых от заинтересованных лиц, порядок их предоставления.

Документы, предоставляемые заинтересованным лицом:

1.Заявление (оригинал)
2. Документы, удостоверяющие личность представителя юридического лица (копия при предъявлении оригинала):

2.1. Паспорт гражданина Российской Федерации, удостоверяющий личность гражданина Российской Федерации на территории Российской Федерации;

2.2. Временное удостоверение личности.
3. Документ, подтверждающий полномочия действовать от имени некоммерческого объединения (копия при предъявлении оригинала).
4. Описание местоположения земельного участка, подготовленное садоводческим, огородническим или дачным некоммерческим объединением (оригинал).
5. Выписка из решения общего собрания членов садоводческого, огороднического или дачного некоммерческого объединения (собрания уполномоченных) о приобретении земельного участка, относящегося к имуществу общего пользования, в собственность данного некоммерческого объединения ( оригинал). 

6. Устав, утвержденный общим собранием учредителей некоммерческого объединения или  выписка из решения общего собрания членов данного некоммерческого объединения (собрания уполномоченных), в соответствии с которым заявитель был уполномочен на подачу указанного заявления (оригинал или засвидетельствованная в нотариальном порядке копия).
7.Акт органа местного самоуправления о предоставлении земельного участка, переданный на постоянное хранение в муниципальный архив (если сведения о правоустанавливающих документах на земельный участок, составляющий территорию некоммерческого объединения, не содержатся в ЕГРП) (копия).
В случае, если сведения содержатся в ЕГРП, они запрашиваются органом местного самоуправления, обладающим полномочиями на предоставление земельного участка, в федеральном органе исполнительной власти, уполномоченном на государственную регистрацию прав на недвижимое имущество и сделок с ним (копия).

- универсальная электронная карта.


Заинтересованные лица представляют документы для получения муниципальной услуги:

- лично в Администрацию поселения по адресу, указанному в  п.1.3.;

- почтовым отправлением в адрес, указанный в  п.1.3.;

- в электронной форме.
2.6. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:
- заявителем представлены документы, состав, форма и содержание которых, не соответствуют требованиям вышеприведённых условий  (см. п. 2.5) в том числе: 
          нарушение требований к форме и содержанию заявления либо текст заявления не поддается прочтению;

· отсутствие одного или нескольких предусмотренных пунктом 2.5 Административного регламента документов, либо представленные документы не соответствуют предъявляемым к ним требованиям;

· несоблюдение требования пункта 2.5 Административного регламента о личном обращении заявителя или законного представителя, указанных в заявлении, при подаче заявления;

· истечение срока действия основного документа, удостоверяющего личность заявителя (законного представителя).

· непредставление документа из перечня документов, указанных в пунктах 2.5 настоящего Административного регламента;

· обращение за муниципальной  услугой   не по месту жительства заявителя;

· отсутствие полномочий у обратившегося гражданина действовать от имени заявителя;

· несоответствие правового статуса заявителя требованиям, предъявляемым к получателям муниципальной  услуги;

· представление заявителем заведомо ложных сведений.

2.7. Предоставление муниципальной услуги является бесплатным для заявителей.

        2.8. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги 15 минут.
2.9. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги 15 минут.
2.10. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги:


Прием заинтересованных лиц ведет сотрудник Администрации поселения  Администрации поселения.


Местом предоставления муниципальной услуги  и заполнения образца заявления  Администрации поселения.

Место ожидания  оборудуется  стульями (креслами). 


Все указанные помещения оборудуются в соответствии с санитарными правилами и нормами, а также системой пожарной сигнализации.

         2.11. Показатели доступности и качества муниципальных услуг:

Изучение общественного мнения путём опроса посетителей и жителей поселения, публикаций и отзывов в районной газете, письменные обращения граждан.

Срок предоставления муниципальной услуги: 2 недели.
III. Административные процедуры
3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
3.3.1. Принятие заявления с пакетом.

3.3.2. Сбор недостающих сведений в рамках межведомственного взаимодействия (при необходимости).

3.3.3. Направление запроса на предоставление сведений в рамках межведомственного взаимодействия организациям, предоставляющим государственные услуги.

3.3.4. Получение сведений в рамках межведомственного взаимодействия.

3.3.5. Передача специалистом МФЦ Кашарского района на исполнение старшему  инспектору имущественных и земельных отношений полного пакета документов по реестру приема-передачи дел.

3.3.6. Рассмотрение заявления и пакета документов в секторе имущественных и земельных отношений на соответствие перечню документов, необходимому для оказания муниципальной услуги.

3.3.7. Подготовка результата оказания услуги (принятие Администрацией Вяжинского поселения постановления Администрации) или отказа в предоставлении услуги.

3.3.8. Вызов заявителя специалистами МФЦ Кашарского района и вручение результата предоставления услуги. 
3.4. Принятие заявления, рассмотрение заявления и оформление результата предоставления услуги.

3.4.1. Принятие заявления и пакета документов, регистрация в МФЦ Кашарского района, передача на исполнение в сектор имущественных и земельных отношений по реестру приема-передачи.

3.4.2. Основанием для начала административной процедуры является заявление, поступившее от заявителя.

3.4.3. Заявитель представляет в МФЦ Кашарского района заявление и комплект документов.
3.4.4. Специалист, в обязанности которого входит прием заявлений и документов:

проверяет наличие необходимых документов;

устанавливает предмет обращения заявителя;

проверяет соответствие представленных документов;

регистрирует поступление запроса в информационной базе МФЦ;

выдает заявителю расписку в принятии документов, содержащую номер и дату регистрации заявления.

Продолжительность административного действия "Принятие заявления" - не более 15 минут. Принятые в течение рабочего дня заявления ежедневно передаются на исполнение в сектор имущественных и земельных отношений, а затем в приемную Главы Вяжинского поселения.

3.5.1. Специалист, в обязанности которого входит контроль процесса прохождения документов:

направляет запросы на предоставление недостающих сведений в рамках межведомственного взаимодействия - 1 рабочий день (при необходимости);

получает сведения в рамках межведомственного взаимодействия от организаций, предоставляющих государственные услуги, - 5 дней;

передает в сектор имущественных и земельных отношений по реестру приема-передачи дел - 1 день.

3.5.2. Рассмотрение заявления и пакета документов в секторе имущественных и земельных отношений на соответствие перечню, необходимому для оказания муниципальной услуги.

3.5.3. Основанием для начала административной процедуры является поступление заявления старшему инспектору имущественных и земельных отношений с приложением полного пакета документов, необходимых для предоставления услуги "Предоставление в собственность земельных участков садоводческим, огородническим и дачным некоммерческим объединениям".

3.5.4. Постановление о предоставлении в собственность земельных участков садоводческим, огородническим и дачным некоммерческим объединениям (далее - постановление Администрации) или отказ в предоставлении услуги принимает Администрация Вяжинского поселения.

Проект постановления Администрации вносит старший инспектор имущественных и земельных отношений.

Уполномоченный старший инспектор имущественных и земельных отношений:

рассматривает представленное заявление и пакет документов и осуществляет подготовку и передачу проекта постановления Администрации с приложением пакета на согласование  ведущему специалисту по юридическим вопросам;

осуществляет передачу согласованного старшим инспектором проекта постановления Администрации с приложением пакета документов в приемную Администрации Вяжинского сельского поселения (далее – Администрация поселения).

Глава Вяжинского поселения подписывает постановление Администрации.

Специалист приемной Администрации поселения регистрирует, тиражирует и передает постановление Администрации старшему инспектору имущественных и земельных отношений  для выдачи заявителю.

В случае если в процессе рассмотрения заявления и пакета документов выявлены факты, не позволяющие издать постановление Администрации в соответствии с требованиями законодательства, Администрация Вяжинского поселения готовит мотивированный отказ заявителю. 

Отказ передается в МФЦ Кашарского района по реестру приема-передачи для передачи заявителю; уполномоченный специалист МФЦ Кашарского района вызывает заявителя и вручает ответ.

3.6. Подготовка результата предоставления услуги.

Оформление и передача результата предоставления услуги осуществляется в течение 2 дней.

3.6.1. Вызов заявителя специалистами МФЦ Кашарского района и вручение результата оказания услуги заявителю.

3.6.2. Основанием для административной процедуры выдачи результата предоставления услуги заявителю является поступление от старшего инспектора имущественных и земельных отношений по реестру приема-передачи в МФЦ Кашарского района результата предоставления услуги.

3.6.3. После поступления результата предоставления услуги в МФЦ Кашарского района специалист осуществляет информирование заявителя о возможности получения результата предоставления услуги - 1 день.

3.6.4. После явки заявителя специалист МФЦ Кашарского района, уполномоченный на выдачу документов, лично передает результат предоставления услуги заявителю.

Продолжительность административного действия "Выдача результата предоставления услуги заявителю" - не более 15 минут.

3.6.5. В случае если заявитель в течение 3 (трех) месяцев после оповещения его о готовности документов не обратился в МФЦ Кашарского района за получением результата предоставления услуги, специалист МФЦ Кашарского района передает данные документы по реестру в структурное подразделение - исполнитель (сектор имущественных и земельных отношений) для хранения в архиве.

Срок предоставления муниципальной услуги (исполнения муниципальной функции) – 2 недели. 
IV. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

4.1. Текущий контроль по соблюдению последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги и принятием решений сотрудниками, осуществляется  Главой Вяжинского поселения. 

 4.2. Персональная ответственность старшего инспектора имущественных и земельных отношений Администрации поселения, ответственных за предоставление муниципальной услуги, закрепляется в его должностной инструкции в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

4.3. Текущий контроль осуществляется путем проведения  главой Администрации поселения проверок соблюдения и исполнения сотрудниками положений настоящего Административного регламента, иных нормативных и правовых актов Российской Федерации.

Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается Главой Администрации поселения.

V. Порядок обжалования действий (бездействия) должностного лица,

а также принимаемого им решения при предоставлении

муниципальной услуги

5.1. Получатели муниципальной услуги имеют право на обжалование решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги, действий или бездействия специалистов  и должностных лиц органов, участвующих в оказании муниципальной услуги в вышестоящие органы  в досудебном и судебном порядке.

 
5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования могут быть:

1) нарушение установленного срока предоставления муниципальной услуги;

 2) иные нарушения требований административного регламента.

  
5.3. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно – телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг, либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приёме заявителя.

 Жалобы, поданные  в письменной форме, подлежат обязательной регистрации в порядке, установленном действующим законодательством. 


5.4. В письменном обращении указываются:
а) наименование органа, в которое направляется письменное обращение, либо соответствующее должностное лицо;
б) фамилия, имя; отчество заявителя либо полное наименование для юридического лица;
в) почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, контактный телефон;
г) суть обращения;
д) личная подпись (подпись уполномоченного представителя) и дата. Письменное обращение должно быть написано разборчивым почерком, позволяющим рассмотреть поступившее обращение.

5.5. Заявитель вправе обратиться с заявлением или жалобой непосредственно к Главе Вяжинского поселения или должностному лицу, допустившему, по его мнению, нарушение административного регламента, совершившему действия (бездействия) или принявшему решение, нарушающие предположительно права и законные интересы заявителя, рассмотрение жалобы должностным лицом осуществляется в порядке, предусмотренном настоящим административным регламентом. 


5.6. Для обжалования действий (бездействия) и решений, осуществленных (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги, заявитель вправе по письменному заявлению получить копии документов и информацию, необходимые для обоснования и рассмотрения его жалобы.


5.7. Жалоба, поступившая в Администрацию поселения, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделённым полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня её регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего государственную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, в приёме 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 её регистрации.


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

5.8. Основанием для отказа заявителю в рассмотрении обращения (жалобы)  является отсутствие сведений о заявителе, указанных в части 5.4 настоящей статьи, а также содержание в обращении (жалобе) нецензурных выражений.


5.9. Соответствующее уведомление направляется заявителю в срок не позднее 15 рабочих дней с момента получения жалобы в следующих случаях:

1) при получении письменной жалобы, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, должностное лицо вправе оставить жалобу без ответа по существу поставленных в ней вопросов и сообщить гражданину, направившему жалобу, о недопустимости злоупотребления правом;

 2) в том случае если текст письменной жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, о чем сообщается гражданину, направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;

3) обращение, в котором обжалуется судебное решение, возвращается заявителю с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения.


5.10. Если  в результате рассмотрения обращения (жалобы) доводы заявителя признаны обоснованными, то принимается решение о привлечении к ответственности должностного лица, допустившего нарушение в ходе исполнения муниципальной услуги требований действующего законодательства, настоящего административного регламента и повлекшее за собой обращение.

5.11. Если в ходе рассмотрения обращение (жалоба) признано (-а) необоснованным (-ой), заявителю направляется сообщение о результате рассмотрения обращения (жалобы) с указанием причин, почему оно (она) признано (-а) необоснованным (-ой).

5.12. Обращение (жалоба) считается разрешенным (-ой), если рассмотрены все поставленные в нем (ней) вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы по существу всех поставленных в обращении (жалобе) вопросов.

5.13. За допущенные нарушения административного регламента, за необоснованный отказ от рассмотрения жалобы (заявления, обращения) и отказ от её (их) удовлетворения, в случае если это происходит неоднократно или систематически, виновные должностные лица несут дисциплинарную ответственность.


5.14. Заявитель вправе обжаловать действия (бездействие) и решения, осуществленные (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги, в судебном порядке в соответствии с действующим законодательством.

                                                                                                  Приложение N 1
к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

"Предоставление в собственность земельных

участков садоводческим, огородническим

и дачным некоммерческим объединениям"

                                                         Главе Вяжинского поселения 

Ф,И,О,

                                  от _____________________________________

                                            (полное наименование,

                                       организационно-правовая форма,

                                  ________________________________________

                                   сведения о государственной регистрации)

                                  ________________________________________

                                  ________________________________________

                                  ____________________ (далее - заявитель)

                                  Адрес заявителя(ей) ____________________

                                       (местонахождение юридического лица)

                                  ________________________________________

                                  Телефон (факс) заявителя(ей) ___________

                                  ________________________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

    В соответствии со статьей 28 Федерального закона от 15.04.1998 N 66-ФЗ

"О  садоводческих,  огороднических  и  дачных  некоммерческих объединениях

граждан" прошу предоставить  в собственность _____________________________

                           (наименование садоводческого, огороднического

                          или дачного некоммерческого объединения граждан)

__________________________________________________________________________

земельный участок площадью __________________________ кв. м, с кадастровым

номером ________________________________________________, расположенный по

адресу: __________________________________________________________________

Заявитель:_____________________________               ____________________

(полное наименование, организационно-                      (подпись)

          правовая форма)

                                          "_____" _____________ 20 ____ г.

                                                     (дата)

Даю согласие на сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение, использование, обезличивание, блокирование, уничтожение и передачу моих персональных данных в органы местного самоуправления, а также организации, участвующие в процессе предоставления муниципальной услуги, третьими лицами, заключившими договоры (соглашения) о едином информационном пространстве, а также производить обмен персональными данными, содержащимися в настоящем заявлении и документах, прилагаемых к нему, а именно совершение действий, предусмотренных статьями 6, 9 и 10 Федерального закона от 27.07.2006 N 152-ФЗ "О персональных данных". Подтверждаю, что, давая такое согласие, я действую своей волей и в своем интересе.

Настоящее согласие может быть отозвано в письменной форме.

"____"______________20__г.               ________________________

         (дата)                            (подпись заявителя)

	                                Приложение № 2

к Административному регламенту

по предоставлению муниципальной услуги                


Блок- схема

предоставления муниципальной услуги

« Предоставление в собственность земельных участков садоводческим, огородническим и дачным некоммерческим объединениям» на территории

Вяжинского поселения.

	ЗАЯВИТЕЛЬ


                    

	Обращение заявителя в Администрацию с заявлением о предоставлении земельного участка в собственность 

	Подача заявления в МФЦ с приложением документов




         

	Регистрация заявления 


                                                                                  ↓
	Старший инспектор имущественных и земельных отношений

прием документов на оказание услуги



                                                                                  ↓
	Старший инспектор имущественных и земельных отношений администрации поселения– для исполнения оказания муниципальной услуги:

-Специалист проводит проверку правильности заполнения и проверку документов, прилагаемых  к заявлению;

-формирует личное дело заявителя;     

-готовит проект постановления о предоставлении земельного участка в собственность  (отказе в предоставлении земельного участка) .


                     ↓                                                         ↓                                                         ↓

	При наличии не правильного заполнения заявления или не всех прилагаемых  документов, входящих в перечень обязательных и необходимых.
	
	При правильном заполнении заявления и при наличии всех прилагаемых документов (допускается отсутствие тех документов, которые не включены в перечень обязательных и необходимых)
	
	В случае если не осуществлен государственный кадастровый учет земельного участка или в государственном кадастре недвижимости отсутствуют сведения о земельном участке, необходимые для выдачи кадастрового паспорта земельного участка:
	


                     ↓                                                            ↓                                                  ↓

	Администрация Вяжинского поселения направляет заявителю отказ в предоставлении земельного участка и заявителю возвращаются все представленные документы 
	
	Глава Администрации Вяжинского сельского поселения  –принятие постановления о предоставлении земельного участка в собственность  
	        
	Заявитель обращается к кадастровому инженеру

( для  подготовки схемы расположения земельного участка и проведению работ по межеванию земельного участка) 


	                                          

Заявитель

– получает копию постановления о предоставлении земельного участка в собственность


Приложение № 5 к постановлению

                                                                                   Администрации Вяжинского
                                                                                   поселения от  20.04. 2015 № 31
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ   РЕГЛАМЕНТ
по предоставления муниципальной услуги «Предоставление в собственность земельных участков членам  садоводческого, огороднического и дачного некоммерческого объединения»

I. Общие положения

1. Предмет регулирования административного регламента:

муниципальная услуга включает в себя рассмотрение заявлений граждан и юридических лиц  на получение информации о «Предоставление в собственность земельных участков членам  садоводческого, огороднического и дачного некоммерческого объединения» (далее - услуга) разработана в целях повышения качества и сокращения сроков выполнения административных процедур при предоставлении земельных участков, находящихся в муниципальной собственности, или земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена, на которых расположены здания, строения, сооружения. Административный регламент устанавливает порядок работы с обращениями граждан и юридических лиц при предоставлении вышеуказанных земельных участков старшему инспектору имущественных и земельных отношений Администрации Вяжинского сельского поселения (далее – старший инспектор)
1.2. Описание заявителей: Юридические и физические лица, имеющие право на предоставление муниципальной услуги. 

           1.2.1.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 субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, универсальная электронная карта является документом, удостоверяющим право гражданина на получение государственной и муниципальной услуги. 

1.3 Требования к порядку информирования о порядке предоставления муниципальной услуги.

 Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется:

- непосредственно старшим инспектором имущественных и земельных отношений Администрации поселения;

- с использованием средств телефонной связи, публикации в средствах массовой информации, издания информационных материалов;

- размещение информации на электронном сайте Администрации поселения.

а) Сведения о месте нахождения подразделения Администрации  Вяжинского поселения, предоставляющего муниципальную услугу:

	  адрес местонахождения   

(почтовый адрес): 
	346212. Ростовская область, Кашарский район х.Вяжа ул. Центральная д. 13. 

	адрес электронной почты:
	http://www.vyaginskoesp.ru 

	справочный телефон:
	(8-863-88) 33-2-65

	факс:
	 (8-863-88) 33-2-65

	
	


б) График приема получателей услуги:

	Понедельник
	  9.00 – 17.00 (перерыв 12.00-13.00)

	Вторник
	 9.00 – 17.00 (перерыв 12.00-13.00)

	Среда
	 9.00 – 17.00 (перерыв 12.00-13.00)

	Четверг
	 9.00 – 17.00 (перерыв 12.00-13.00)

	Пятница
	  9.00 – 17.00 (перерыв 12.00-13.00)


в) Порядок получения информации заинтересованным лицом по вопросам предоставления муниципальной услуги.
 Получение информации по процедуре предоставления муниципальной услуги может осуществляться следующими способами: 

- посредством индивидуального устного информирования; 

- посредством индивидуального письменного информирования;

- на информационных стендах;

- в электронном виде.

   Информация предоставляется по следующим вопросам:

- в отношении перечня документов, необходимых для предоставления  муниципальной услуги, комплектности (достаточности) представленных документов;

- места получения бланка заявления, местонахождение Администрации поселения, Ф.И.О. должностного лица, ответственного за предоставление муниципальной  услуги;

- срока рассмотрения заявления;

- порядка обжалования действий (бездействий) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги.

Индивидуальное устное информирование осуществляется при обращении заинтересованных лиц за информацией:

- лично;

- по телефону.

Индивидуальное информирование осуществляет сотрудник Сектора имущественных и земельных отношений Администрации  поселения.

Старший инспектор имущественных и земельных отношений Администрации поселения,  осуществляющий индивидуальное устное информирование, должен принять все необходимые меры для дачи полного и оперативного ответа на поставленные вопросы. Время ожидания заинтересованного лица при индивидуальном устном информировании не может превышать 15 минут.

Индивидуальное устное информирование каждого заинтересованного лица сотрудник осуществляет не более 10 минут.

В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, старший инспектор имущественных и земельных отношений Администрации поселения,   осуществляющий индивидуальное устное информирование, может предложить заинтересованным лицам обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо назначить другое удобное для заинтересованных лиц время для устного информирования.

Индивидуальное письменное информирование при обращении заинтересованных лиц в адрес Администрации поселения осуществляется путем направления ответов почтовым отправлением, а также вручением лично заинтересованному лицу.

При консультировании посредством индивидуального письменного информирования, ответ на обращение заинтересованного лица предоставляется в простой, четкой и понятной форме с указанием фамилии, имени, отчества и номера телефона исполнителя. 

Ответ на обращение выдается под роспись или направляется по почте на адрес, указанный заинтересованным лицом, в течение месяца со дня регистрации в Администрации поселения заявления заинтересованного лица.

Порядок, форма и место размещения информации о процедуре предоставления муниципальной  услуги:

Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги размещается в средствах массовой информации, на информационном стенде и электронном сайте Администрации поселения.

На информационном стенде размещаются следующие информационные материалы:

-    форма заявления;

- перечень документов, требуемых от получателя при оказании муниципальной услуги.

Тексты материалов печатаются удобным для чтения шрифтом (размер шрифта не менее № 12), без исправлений, наиболее важные места рекомендуется выделять другим шрифтом. 

II Стандарт предоставления муниципальной услуги (исполнения муниципальной функции)

2.1. Наименование муниципальной  услуги: «Предоставление в собственность земельных участков членам  садоводческого, огороднического и дачного некоммерческого объединения»

2.2. Наименование  Разработчика регламента – старший инспектор имущественных и земельных отношений Администрации Вяжинского сельского поселения.

2.3 Результатом предоставления муниципальной услуги (исполнения муниципальной функции)  является Решение уполномоченного органа, Договор купли-продажи 

2.4. Перечень нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих предоставление муниципальной услуги (исполнение муниципальной функции):
- Федеральный закон от 15.04.1998 №66-ФЗ «О садоводческих, огороднических и дачных некоммерческих объединениях граждан» (ст.28);

- областной закон от 14 июля 2004 года № 138-ЗС «О порядке предоставления в собственность граждан земельных участков для ведения садоводства, огородничества и дачного хозяйства»;

- муниципальные  правовые акты;
  - Устав муниципального образования «Вяжинское сельское поселение»

- иные нормативные правовые акты

2.5. Перечень необходимых для предоставления муниципальной услуги документов, требуемых от заинтересованных лиц, порядок их предоставления.

Документы, предоставляемые заинтересованным лицом:

1.Заявление (оригинал).
2. Документы, удостоверяющие личность заявителя или представителя заявителя (копия при предъявлении оригинала);

2.1. Паспорт гражданина Российской Федерации, удостоверяющий личность гражданина Российской Федерации на территории Российской Федерации;

2.2. Временное удостоверение личности.
3. Документ, подтверждающий права (полномочия)  представителя физического лица, если с заявлением обращается представитель заявителя (копия при предъявлении оригинала):

3.1.Доверенность, оформленная в установленном законом порядке, на представление интересов заявителя;

3.2.Свидетельство о рождении;

3.3.Свидетельство об усыновлении;

3.4.Акт органа опеки и попечительства о назначении опекуна или попечителя.
4. Описание местоположения земельного участка, подготовленное заявителем (оригинал).
5. Заключение правления садового (огороднического) некоммерческого товарищества, в котором указывается гражданин, за которым закреплен такой земельный участок, и подтверждается соответствие описания местоположения такого земельного участка местоположению земельного участка, фактически используемого гражданином (оригинал).

6.В случае, если ранее ни один из членов данного некоммерческого объединения не обращался с заявлением о предоставлении земельного участка в собственность, орган самостоятельно запрашивает:

6.1.Акт органа местного самоуправления о предоставлении земельного участка, переданный на постоянное хранение в муниципальный архив (если сведения о правоустанавливающих документах на земельный участок, составляющий территорию некоммерческого объединения, не содержатся в ЕГРП) (копия при предъявлении оригинала).
В случае, если сведения содержатся в ЕГРП, они запрашиваются органом местного самоуправления, обладающим полномочиями на предоставление земельного участка, в федеральном органе исполнительной власти, уполномоченном на государственную регистрацию прав на недвижимое имущество и сделок с ним (копия при предъявлении оригинала).

Запрашиваются органом местного самоуправления самостоятельно в федеральном органе исполнительной власти, осуществляющем государственную регистрацию юридических лиц, физических лиц в качестве индивидуальных предпринимателей и крестьянских (фермерских) хозяйств.

6.2.сведения о данном некоммерческом объединении, содержащиеся в ЕГРЮЛ (оригинал);

- универсальная электронная карта.


Заинтересованные лица представляют документы для получения муниципальной услуги:

- лично в Администрацию поселения по адресу, указанному в  п.1.3.;

- почтовым отправлением в адрес, указанный в  п.1.3.;

- в электронной форме.
2.6. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:
- заявителем представлены документы, состав, форма и содержание которых, не соответствуют требованиям вышеприведённых условий  (см. п. 2.5) в том числе: 
          нарушение требований к форме и содержанию заявления либо текст заявления не поддается прочтению;

· отсутствие одного или нескольких предусмотренных пунктом 2.5 Административного регламента документов, либо представленные документы не соответствуют предъявляемым к ним требованиям;

· несоблюдение требования пункта 2.5 Административного регламента о личном обращении заявителя или законного представителя, указанных в заявлении, при подаче заявления;

· истечение срока действия основного документа, удостоверяющего личность заявителя (законного представителя).

· непредставление документа из перечня документов, указанных в пунктах 2.5 настоящего Административного регламента;

· обращение за муниципальной  услугой   не по месту жительства заявителя;

· отсутствие полномочий у обратившегося гражданина действовать от имени заявителя;

· несоответствие правового статуса заявителя требованиям, предъявляемым к получателям муниципальной  услуги;

· представление заявителем заведомо ложных сведений.

2.7. Предоставление муниципальной услуги является бесплатным для заявителей.

        2.8. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги 15 минут.
2.9. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги 15 минут.
2.10. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги:


Прием заинтересованных лиц ведет сотрудник Администрации поселения или старший инспектор имущественных и земельных отношений Администрации поселения.


Местом предоставления муниципальной услуги  и заполнения образца заявления  Администрации поселения.

Место ожидания  оборудуется  стульями (креслами). 


Все указанные помещения оборудуются в соответствии с санитарными правилами и нормами, а также системой пожарной сигнализации.

         2.11. Показатели доступности и качества муниципальных услуг:

Изучение общественного мнения путём опроса посетителей и жителей поселения, публикаций и отзывов в районной газете, письменные обращения граждан.

Срок предоставления муниципальной услуги: 2 недели – принятие решения уполномоченного органа; 90 дней проведение мероприятий по оценке рыночной стоимости земельного участка; 1 неделя – заключение договора купли-продажи
III. Административные процедуры
3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
3.3.1. Принятие заявления с пакетом.

3.3.2. Сбор недостающих сведений в рамках межведомственного взаимодействия (при необходимости).

3.3.3. Направление запроса на предоставление сведений в рамках межведомственного взаимодействия организациям, предоставляющим государственные услуги.

3.3.4. Получение сведений в рамках межведомственного взаимодействия.

3.3.5. Передача специалистом МФЦ Кашарского района на исполнение старшему инспектору имущественных и земельных отношений полного пакета документов по реестру приема-передачи дел.

3.3.6. Рассмотрение заявления и пакета документов старшим инспектором имущественных и земельных отношений на соответствие перечню документов, необходимому для оказания муниципальной услуги.

3.3.7. Подготовка результата оказания услуги (принятие Администрацией Вяжинского поселения постановления Администрации) или отказа в предоставлении услуги.

3.3.8. Вызов заявителя специалистами МФЦ Кашарского района и вручение результата предоставления услуги. 
3.4. Принятие заявления, рассмотрение заявления и оформление результата предоставления услуги.

3.4.1. Принятие заявления и пакета документов, регистрация в МФЦ Кашарского района, передача на исполнение старшему инспектору имущественных и земельных отношений по реестру приема-передачи.

3.4.2. Основанием для начала административной процедуры является заявление, поступившее от заявителя.

3.4.3. Заявитель представляет в МФЦ Кашарского района заявление и комплект документов.
3.4.4. Специалист, в обязанности которого входит прием заявлений и документов:

проверяет наличие необходимых документов;

устанавливает предмет обращения заявителя;

проверяет соответствие представленных документов;

регистрирует поступление запроса в информационной базе МФЦ;

выдает заявителю расписку в принятии документов, содержащую номер и дату регистрации заявления.

Продолжительность административного действия "Принятие заявления" - не более 15 минут. Принятые в течение рабочего дня заявления ежедневно передаются на исполнение старшему инспектору имущественных и земельных отношений, а затем в приемную Главы Вяжинского поселения.

3.5.1. Специалист, в обязанности которого входит контроль процесса прохождения документов:

направляет запросы на предоставление недостающих сведений в рамках межведомственного взаимодействия - 1 рабочий день (при необходимости);

получает сведения в рамках межведомственного взаимодействия от организаций, предоставляющих государственные услуги, - 5 дней;

передает старшему инспектору имущественных и земельных отношений по реестру приема-передачи дел - 1 день.

3.5.2. Рассмотрение заявления и пакета документов старшим инспектором имущественных и земельных отношений на соответствие перечню, необходимому для оказания муниципальной услуги.

3.5.3. Основанием для начала административной процедуры является поступление заявления старшему инспектору имущественных и земельных отношений с приложением полного пакета документов, необходимых для предоставления услуги "Предоставление в собственность земельных участков членам  садоводческого, огороднического и дачного некоммерческого объединения".

3.5.4. Постановление о предоставлении  в собственность земельных участков членам  садоводческого, огороднического и дачного некоммерческого объединения (далее - постановление Администрации) или отказ в предоставлении услуги принимает Администрация Вяжинского поселения.

Проект постановления Администрации вносит старший инспектор сектором имущественных и земельных отношений.

Уполномоченный старший инспектор имущественных и земельных отношений:

рассматривает представленное заявление и пакет документов и осуществляет подготовку и передачу проекта постановления Администрации с приложением пакета на согласование  ведущему специалисту по юридическим вопросам;

осуществляет передачу проекта постановления Администрации с приложением пакета документов в приемную  Администрации Вяжинского сельского поселения.

Специалист приемной  передает постановление Администрации с приложением пакета документов - на подпись Главе Вяжинского поселения.

Глава Вяжинского поселения подписывает постановление Администрации.

Специалист регистрирует, тиражирует и передает постановление Администрации старшему инспектору имущественных и земельных отношений  для выдачи заявителю.

В случае если в процессе рассмотрения заявления и пакета документов выявлены факты, не позволяющие издать постановление Администрации в соответствии с требованиями законодательства, Администрация Вяжинского поселения готовит мотивированный отказ заявителю. 

Отказ передается в МФЦ Кашарского района по реестру приема-передачи для передачи заявителю; уполномоченный специалист МФЦ Кашарского района вызывает заявителя и вручает ответ.

3.6. Подготовка результата предоставления услуги.

Оформление и передача результата предоставления услуги осуществляется в течение 2 дней.

3.6.1. Вызов заявителя специалистами МФЦ Кашарского района и вручение результата оказания услуги заявителю.

3.6.2. Основанием для административной процедуры выдачи результата предоставления услуги заявителю является поступление от старшего инспектора имущественных и земельных отношений по реестру приема-передачи в МФЦ Кашарского района результата предоставления услуги.

3.6.3. После поступления результата предоставления услуги в МФЦ Кашарского района специалист осуществляет информирование заявителя о возможности получения результата предоставления услуги - 1 день.

3.6.4. После явки заявителя специалист МФЦ Кашарского района, уполномоченный на выдачу документов, лично передает результат предоставления услуги заявителю.

Продолжительность административного действия "Выдача результата предоставления услуги заявителю" - не более 15 минут.

3.6.5. В случае если заявитель в течение 3 (трех) месяцев после оповещения его о готовности документов не обратился в МФЦ Кашарского района за получением результата предоставления услуги, специалист МФЦ Кашарского района передает данные документы по реестру в структурное подразделение - исполнитель (сектор имущественных и земельных отношений) для хранения в архиве.

Срок предоставления муниципальной услуги (исполнения муниципальной функции) – 2 недели – принятие решения уполномоченного органа; 1 неделя – заключение договора купли-продажи. 
IV. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

4.1. Текущий контроль по соблюдению последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги и принятием решений сотрудниками, осуществляется  Главой Вяжинского поселения. 

 4.2. Персональная ответственность старшего инспектора имущественных и земельных отношений Администрации поселения, ответственных за предоставление муниципальной услуги, закрепляется в его должностной инструкции в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

4.3. Текущий контроль осуществляется путем проведения главой Администрации поселения проверок соблюдения и исполнения сотрудниками положений настоящего Административного регламента, иных нормативных и правовых актов Российской Федерации.

Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается Главой Администрации поселения.

V. Порядок обжалования действий (бездействия) должностного лица,

а также принимаемого им решения при предоставлении

муниципальной услуги

5.1. Получатели муниципальной услуги имеют право на обжалование решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги, действий или бездействия специалистов  и должностных лиц органов, участвующих в оказании муниципальной услуги в вышестоящие органы  в досудебном и судебном порядке.

 
5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования могут быть:

1) нарушение установленного срока предоставления муниципальной услуги;

 2) иные нарушения требований административного регламента.

  
5.3. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно – телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг, либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приёме заявителя.

 Жалобы, поданные  в письменной форме, подлежат обязательной регистрации в порядке, установленном действующим законодательством. 


5.4. В письменном обращении указываются:
а) наименование органа, в которое направляется письменное обращение, либо соответствующее должностное лицо;
б) фамилия, имя; отчество заявителя либо полное наименование для юридического лица;
в) почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, контактный телефон;
г) суть обращения;
д) личная подпись (подпись уполномоченного представителя) и дата. Письменное обращение должно быть написано разборчивым почерком, позволяющим рассмотреть поступившее обращение.

5.5. Заявитель вправе обратиться с заявлением или жалобой непосредственно к Главе Вяжинского поселения или должностному лицу, допустившему, по его мнению, нарушение административного регламента, совершившему действия (бездействия) или принявшему решение, нарушающие предположительно права и законные интересы заявителя, рассмотрение жалобы должностным лицом осуществляется в порядке, предусмотренном настоящим административным регламентом. 


5.6. Для обжалования действий (бездействия) и решений, осуществленных (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги, заявитель вправе по письменному заявлению получить копии документов и информацию, необходимые для обоснования и рассмотрения его жалобы.


5.7. Жалоба, поступившая в Администрацию поселения, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделённым полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня её регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего государственную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, в приёме 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 её регистрации.


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

5.8. Основанием для отказа заявителю в рассмотрении обращения (жалобы)  является отсутствие сведений о заявителе, указанных в части 5.4 настоящей статьи, а также содержание в обращении (жалобе) нецензурных выражений.


5.9. Соответствующее уведомление направляется заявителю в срок не позднее 15 рабочих дней с момента получения жалобы в следующих случаях:

1) при получении письменной жалобы, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, должностное лицо вправе оставить жалобу без ответа по существу поставленных в ней вопросов и сообщить гражданину, направившему жалобу, о недопустимости злоупотребления правом;

 2) в том случае если текст письменной жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, о чем сообщается гражданину, направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;

3) обращение, в котором обжалуется судебное решение, возвращается заявителю с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения.


5.10. Если  в результате рассмотрения обращения (жалобы) доводы заявителя признаны обоснованными, то принимается решение о привлечении к ответственности должностного лица, допустившего нарушение в ходе исполнения муниципальной услуги требований действующего законодательства, настоящего административного регламента и повлекшее за собой обращение.

5.11. Если в ходе рассмотрения обращение (жалоба) признано (-а) необоснованным (-ой), заявителю направляется сообщение о результате рассмотрения обращения (жалобы) с указанием причин, почему оно (она) признано (-а) необоснованным (-ой).

5.12. Обращение (жалоба) считается разрешенным (-ой), если рассмотрены все поставленные в нем (ней) вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы по существу всех поставленных в обращении (жалобе) вопросов.

5.13. За допущенные нарушения административного регламента, за необоснованный отказ от рассмотрения жалобы (заявления, обращения) и отказ от её (их) удовлетворения, в случае если это происходит неоднократно или систематически, виновные должностные лица несут дисциплинарную ответственность.


5.14. Заявитель вправе обжаловать действия (бездействие) и решения, осуществленные (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги, в судебном порядке в соответствии с действующим законодательством.

                                                                                Приложение N 1
к Административному регламенту

                                      Главе Вяжинского поселения

                                       Ф.И.О.
                                      от _________________________________

                                           (фамилия, имя, отчество,

                                             паспортные данные)

                                      ____________________________________

                                      ____________________________________

                                      ________________ (далее - заявитель)

                                      Адрес заявителя(ей) ________________

                                      ____________________________________

                                      (место регистрации физического лица)

                                      Телефон (факс) заявителя(ей) _______

                                      ____________________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

    Прошу предоставить  в  соответствии  со  ст.  28  Федерального  закона

от 15.04.1998  N 66-ФЗ   "О    садоводческих,   огороднических  и   дачных

некоммерческих объединениях граждан" в собственность  за плату,  бесплатно

                                                      (нужное подчеркнуть)

земельный участок в ______________________________________________________

                     (наименование садоводческого, огороднического или

                        дачного некоммерческого объединения граждан)

площадью _________________ кв. м.

Заявитель: _____________________________

_________________________

(Ф.И.О. физического лица)                                     (подпись)

                                              "_____" _________ 20 ____ г.

                                                        (дата)

Даю согласие на сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение, использование, обезличивание, блокирование, уничтожение и передачу моих персональных данных в органы местного самоуправления, а также организации, участвующие в процессе предоставления муниципальной услуги, третьими лицами, заключившим договоры (соглашения) о едином информационном пространстве, а также производить обмен персональными данными, содержащимися в настоящем заявлении и документах, прилагаемых к нему, а именно совершение действий, предусмотренных статьями 6, 9 и 10 Федерального закона от 27.07.2006 N 152-ФЗ "О персональных данных". Подтверждаю, что, давая такое согласие, я действую своей волей и в своем интересе.

Настоящее согласие может быть отозвано в письменной форме.

"____" ______________ 20 __ г.                   ________________________

          (дата)                                   (подпись заявителя)

Приложение 2 
к административному регламенту 

Блок-схема последовательности административных процедур 

предоставления муниципальной услуги 

«Предоставление  в собственность земельных участков  членам садоводческого, огороднического или дачного некоммерческого объединения»

Обращение заявителя в Администрацию

Вяжинского  поселения или МФЦ с заявлением


 


    

Приложение № 6 к постановлению

                                                                                   Администрации Вяжинского
                                                                                   поселения от 20.04. 2015 № 31
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ   РЕГЛАМЕНТ
по предоставления муниципальной услуги «Предоставление гражданам, имеющим трех и более детей, в собственность бесплатно земельных участков, находящихся в муниципальной собственности, или государственная собственность на которые не разграничена, для жилищного строительства или ведения личного подсобного хозяйства»

I. Общие положения

1. Предмет регулирования административного регламента:

муниципальная услуга включает в себя рассмотрение заявлений граждан и юридических лиц  на получение информации о «Предоставление гражданам, имеющим трех и более детей, в собственность бесплатно земельных участков, находящихся в муниципальной собственности, или государственная собственность на которые не разграничена, для жилищного строительства или ведения личного подсобного хозяйства» (далее - услуга) разработана в целях повышения качества и сокращения сроков выполнения административных процедур при предоставлении земельных участков, находящихся в муниципальной собственности, или земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена, на которых расположены здания, строения, сооружения. Административный регламент устанавливает порядок работы с обращениями граждан и юридических лиц при предоставлении вышеуказанных земельных участков старшему инспектору  Администрации Вяжинского сельского поселения (далее – старший инспектор)
1.2. Описание заявителей: Юридические и физические лица, имеющие право на предоставление муниципальной услуги. 

           1.2.1.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 субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, универсальная электронная карта является документом, удостоверяющим право гражданина на получение государственной и муниципальной услуги. 

1.3 Требования к порядку информирования о порядке предоставления муниципальной услуги.

 Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется:

- непосредственно старшим инспектором имущественных и земельных отношений Администрации поселения;

- с использованием средств телефонной связи, публикации в средствах массовой информации, издания информационных материалов;

- размещение информации на электронном сайте Администрации поселения.

а) Сведения о месте нахождения подразделения Администрации  Вяжинского поселения, предоставляющего муниципальную услугу:

	  адрес местонахождения   

(почтовый адрес): 
	346212. Ростовская область, Кашарский район х.Вяжа ул. Центральная д. 13.

	адрес электронной почты:
	http://www.vyaginskoesp.ru 

	справочный телефон:
	(8-863-88) 33-2-65

	факс:
	 (8-863-88) 33-2-65

	
	


б) График приема получателей услуги:

	Понедельник
	  9.00 – 17.00 (перерыв 12.00-13.00)

	Вторник
	 9.00 – 17.00 (перерыв 12.00-13.00)

	Среда
	 9.00 – 17.00 (перерыв 12.00-13.00)

	Четверг
	 9.00 – 17.00 (перерыв 12.00-13.00)

	Пятница
	  9.00 – 17.00 (перерыв 12.00-13.00)


в) Порядок получения информации заинтересованным лицом по вопросам предоставления муниципальной услуги.
 Получение информации по процедуре предоставления муниципальной услуги может осуществляться следующими способами: 

- посредством индивидуального устного информирования; 

- посредством индивидуального письменного информирования;

- на информационных стендах;

- в электронном виде.

   Информация предоставляется по следующим вопросам:

- в отношении перечня документов, необходимых для предоставления  муниципальной услуги, комплектности (достаточности) представленных документов;

- места получения бланка заявления, местонахождение Администрации поселения, Ф.И.О. должностного лица, ответственного за предоставление муниципальной  услуги;

- срока рассмотрения заявления;

- порядка обжалования действий (бездействий) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги.

Индивидуальное устное информирование осуществляется при обращении заинтересованных лиц за информацией:

- лично;

- по телефону.

Индивидуальное информирование осуществляет сотрудник Сектора имущественных и земельных отношений Администрации  поселения.

Старший инспектор имущественных и земельных отношений Администрации поселения,  осуществляющий индивидуальное устное информирование, должен принять все необходимые меры для дачи полного и оперативного ответа на поставленные вопросы. Время ожидания заинтересованного лица при индивидуальном устном информировании не может превышать 15 минут.

Индивидуальное устное информирование каждого заинтересованного лица сотрудник осуществляет не более 10 минут.

В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, старший инспектор имущественных и земельных отношений Администрации поселения,   осуществляющий индивидуальное устное информирование, может предложить заинтересованным лицам обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо назначить другое удобное для заинтересованных лиц время для устного информирования.

Индивидуальное письменное информирование при обращении заинтересованных лиц в адрес Администрации поселения осуществляется путем направления ответов почтовым отправлением, а также вручением лично заинтересованному лицу.

При консультировании посредством индивидуального письменного информирования, ответ на обращение заинтересованного лица предоставляется в простой, четкой и понятной форме с указанием фамилии, имени, отчества и номера телефона исполнителя. 

Ответ на обращение выдается под роспись или направляется по почте на адрес, указанный заинтересованным лицом, в течение месяца со дня регистрации в Администрации поселения заявления заинтересованного лица.

Порядок, форма и место размещения информации о процедуре предоставления муниципальной  услуги:

Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги размещается в средствах массовой информации, на информационном стенде и электронном сайте Администрации поселения.

На информационном стенде размещаются следующие информационные материалы:

-    форма заявления;

- перечень документов, требуемых от получателя при оказании муниципальной услуги.

Тексты материалов печатаются удобным для чтения шрифтом (размер шрифта не менее № 12), без исправлений, наиболее важные места рекомендуется выделять другим шрифтом. 

II Стандарт предоставления муниципальной услуги (исполнения муниципальной функции)

2.1. Наименование муниципальной  услуги: «Предоставление гражданам, имеющим трех и более детей, в собственность бесплатно земельных участков, находящихся в муниципальной собственности, или государственная собственность на которые не разграничена, для жилищного строительства или ведения личного подсобного хозяйства»

2.2. Наименование  Разработчика регламента – старший инспектор имущественных и земельных отношений Администрации Вяжинского сельского поселения.

2.3 Результатом предоставления муниципальной услуги (исполнения муниципальной функции)  является Постановление о предоставлении в собственность бесплатно земельного участка площадью ___кв.м.
2.4. Перечень нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих предоставление муниципальной услуги (исполнение муниципальной функции):
- Земельный Кодекс РФ от 25.10.2001 № 136-ФЗ (ст.28); 

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

- муниципальные  правовые акты;
  - Устав муниципального образования «Вяжинское сельское поселение»

- иные нормативные правовые акты

2.5. Перечень необходимых для предоставления муниципальной услуги документов, требуемых от заинтересованных лиц, порядок их предоставления.

Документы, предоставляемые заинтересованным лицом:

1. Заявление о бесплатном предоставлении земельного участка в собственность (оригинал).

2.Документ удостоверяющий личность заявителя или представителя заявителя (копия при предъявлении оригинала либо копия, заверенная в установленном порядке);

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

2.2.Временное удостоверение личности (для граждан Российской Федерации).

3.Документ, удостоверяющий права (полномочия) представителя физического лица, если с заявлением обращается представитель заявителя (Копия при представлении оригинала, либо копия, заверенная в установленном порядке):

3.1.Доверенность, оформленная в установленном законом порядке, на представление интересов заявителя;

3.2. Свидетельство о рождении;

3.3.Свидетельство об усыновлении;

3.4.Акт органа опеки и попечительства о назначении опекуна или попечителя.

4.Документы, подтверждающие изменения обстоятельств, послуживших основанием для постановки на учет в целях бесплатного предоставления земельного участка в собственность (изменения количественного состава семьи) копия при предъявлении оригинала, либо копия, заверенная в установленном законом порядке;

4.1. свидетельство о рождении ребенка;

4.2.свидетельство о смерти;

4.3.справка о составе семьи. 
5. Решение о постановке граждан, имеющих трех и более детей, на учет.

Заинтересованные лица представляют документы для получения муниципальной услуги:

- лично в Администрацию поселения по адресу, указанному в  п.1.3.;

- почтовым отправлением в адрес, указанный в  п.1.3.;

- в электронной форме.
2.6. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:
- заявителем представлены документы, состав, форма и содержание которых, не соответствуют требованиям вышеприведённых условий  (см. п. 2.5) в том числе: 
          нарушение требований к форме и содержанию заявления либо текст заявления не поддается прочтению;

· отсутствие одного или нескольких предусмотренных пунктом 2.5 Административного регламента документов, либо представленные документы не соответствуют предъявляемым к ним требованиям;

· несоблюдение требования пункта 2.5 Административного регламента о личном обращении заявителя или законного представителя, указанных в заявлении, при подаче заявления;

· истечение срока действия основного документа, удостоверяющего личность заявителя (законного представителя).

· непредставление документа из перечня документов, указанных в пунктах 2.5 настоящего Административного регламента;

· обращение за муниципальной  услугой   не по месту жительства заявителя;

· отсутствие полномочий у обратившегося гражданина действовать от имени заявителя;

· несоответствие правового статуса заявителя требованиям, предъявляемым к получателям муниципальной  услуги;

· представление заявителем заведомо ложных сведений.

2.7. Предоставление муниципальной услуги является бесплатным для заявителей.

        2.8. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги 15 минут.
2.9. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги 15 минут.
2.10. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги:


Прием заинтересованных лиц ведет сотрудник Администрации поселения или старший инспектор имущественных и земельных отношений Администрации поселения.


Местом предоставления муниципальной услуги  и заполнения образца заявления является   Администрации поселения.

Место ожидания  оборудуется  стульями (креслами). 


Все указанные помещения оборудуются в соответствии с санитарными правилами и нормами, а также системой пожарной сигнализации.

         2.11. Показатели доступности и качества муниципальных услуг:

Изучение общественного мнения путём опроса посетителей и жителей поселения, публикаций и отзывов в районной газете, письменные обращения граждан.

Срок предоставления муниципальной функции: 1 месяц со дня формирования земельного участка.
III. Административные процедуры
3.1. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги в сфере предоставления земельных участков гражданам, имеющим трех и более детей в собственность бесплатно.
3.2. Право на однократное бесплатное приобретение в собственность земельных участков, для индивидуального жилищного строительства (далее – ИЖС) или для ведения личного  подсобного хозяйства (далее – ЛПХ) имеют граждане, имеющие в составе семьи трех и более детей в возрасте до 16 лет, а продолжающих обучение - до 18 лет, а также граждане, имеющие усыновленных (удочеренных) и находящихся под опекой или попечительством детей, при условии воспитания этих детей не менее 3 лет (далее – многодетная семья), являющиеся гражданами РФ и зарегистрированными на территории муниципального образования «Вяжинское сельское поселение» более 5 лет, на момент подачи заявления о постановке на учет, как имеющих право на бесплатное приобретение земельного участка для ИЖС или ведения ЛПХ. 

3.3. Предельные размеры земельных участков предоставляемых многодетным семьям под ИЖС или ведения ЛПХ составляют - 0,15 га.

     3.4. Регистрация и учет граждан, имеющих право на бесплатное предоставление земельных участков, как имеющих трех и более детей

3.4.1. Многодетные семьи, не имеющие усыновленных (удочеренных) и находящихся под опекой либо попечительством детей, заинтересованные в бесплатном предоставлении земельного участка для ИЖС или ведения ЛПХ, обращаются в Администрацию Вяжинского сельского поселения с заявлением (Приложение № 1). Заявление заполняется в двух экземплярах. К заявлению прилагаются копии документов, с предъявлением их подлинников:

а) документ, удостоверяющий личность (копии всех страниц); 

б) свидетельства о рождении детей; 

в) справка с места жительства о составе семьи;

г) справка с места учебы ребенка, достигшего 16 летнего возраста, подтверждающая обучение ребенка в учебном заведении;

д) справка, выданная уполномоченной организацией с предыдущего места жительства (при необходимости подтверждения пятилетнего срока регистрации на территории МО «Вяжинское сельское поселение»).

Многодетные семьи, имеющие усыновленных (удочеренных) и находящихся под опекой или попечительством детей, при условии воспитания этих детей не менее 3 лет, к заявлению прилагают следующие копии документов, с предъявлением их подлинников:

а) документ, удостоверяющий личность (копии всех страниц); 

б) свидетельства о рождении детей; 

в) документ об усыновлении (удочерении) в случае наличия усыновленного ребенка;

г) документ о назначении заявителя опекуном или попечителем;

д) справка с места жительства о составе семьи;

е) справка с места учебы ребенка, достигшего 16 летнего возраста, подтверждающая обучение ребенка в учебном заведении;

ж) справка, выданная уполномоченной организацией с предыдущего места жительства (при необходимости подтверждения пятилетнего срока регистрации на территории МО «Вяжинское сельское поселение»).

3.4.2. Заявитель несет ответственность за достоверность представленных сведений и документов. В случае изменения данных в предоставляемых документах согласно п. 9.1., заявитель обязан известить Администрацию Вяжинского сельского поселения.
3.4.3. Глава Администрации поселения назначает ответственных сотрудников за организацию работы по принятию заявлений, постановке многодетных семей на учет, а также формирование и ведение учетных дел.

3.4.4. Ответственный сотрудник принимает заявления от многодетных семей, регистрирует их в Журнале регистрации и учета заявлений в хронологической последовательности по мере их поступления, а также осуществляет следующие действия:

- сверяет представленные экземпляры оригиналов и копий документов, проставляет отметки о соответствии копий документов подлинным экземплярам, заверяет своей подписью и возвращает подлинные документы заявителю; 

- делает отметку на заявлениях о дате их принятия, с указанием наименований принятых копий документов, указывает фамилию и должность лица, принявшего документы; 

- выдает заявителю второй экземпляр заявления, с указанием перечня принятых документов, даты их принятия, фамилии должностного лица, принявшего документы по установленной форме согласно Приложению к Положению; 

- формирует учетное дело многодетной семьи.

3.4.5. Решение о постановке на учет многодетных семей принимается в форме распоряжения Администрации поселения в течение 20 дней со дня подачи заявления. Распоряжение готовит Администрация поселения.

3.4.6. Копия распоряжения о постановке на учет многодетной семьи  направляется Администрацией поселения заявителю в течение 5 дней со дня его принятия. Копия распоряжения направляется также в сектор имущественных и земельных отношений Администрации поселения.

3.4.7. Администрация  поселения ежемесячно, до 10-го числа, направляет в старшему инспектрру имущественных и земельных отношений Администрации поселения сведения о постановке на учет и реестр многодетных семей, сформированный в порядке очередности, в соответствии с датой регистрации заявления.

3.4.8. Администрация поселения, осуществляющая постановку и учет многодетных семей, может отказать заявителю в приеме заявления в случае отсутствия документов указанных в п. 2.1. настоящего Положения.

3.4.9. Отсутствие на территории муниципального образования «Вяжинское сельское поселение» свободных сформированных земельных участков, не является основанием для отказа многодетной семье в постановке на учет.

3.4.10. Основанием для снятия многодетной семьи с учета, как имеющей право на бесплатное предоставление земельного участка, является изменение данных, указанных в п. 1.2 настоящего Положения.

3.4.11. Ответственным Администрации поселения, ежегодно до 30 ноября осуществляется проверка многодетных семей на сохранение права на бесплатное предоставление земельного участка для ИЖС или ведения ЛПХ. В случае потери такого права у многодетной семьи, принимается решение о снятии многодетной семьи с учета.

3.4.12. Администрация поселения, в течение 7 дней со дня принятия решения о снятии многодетной семьи с учета, направляет многодетной семье письменное уведомление о снятии с учета по почте,  информирует об этом старшего инспектора имущественных и земельных отношений  Администрации Вяжинского сельского поселения. 

3.5. Порядок предоставления земельных участков 

3.5.1. Старший инспектор имущественных и земельных отношений Администрации  поселения, осуществляет подбор и проведение работ по формированию земельных участков для ИЖС и ведения ЛПХ, определяет вид разрешенного использования, выполняет мероприятия, необходимые для осуществления государственного кадастрового учета земельных участков и оформления на них кадастровых паспортов.

3.5.2. Ответственным за подготовку и выпуск постановления Администрации Вяжинского сельского поселения об утверждении земельных участков для предоставления многодетным семьям под ИЖС или ведения ЛПХ, является старший инспектор имущественных и земельных отношений Администрации Вяжинского сельского поселения. 

3.5.3. Старший инспектор имущественных и земельных отношений Администрации Вяжинского сельского поселения в течение 30 дней, со дня поступления документов, обеспечивает подготовку постановления Администрации Вяжинского сельского поселения о предоставлении земельного участка,  бесплатно, многодетной семье для ИЖС или ведения ЛПХ. Земельный участок предоставляется в общую долевую собственность всех членов многодетной семьи бесплатно, с указанием его кадастрового номера, местоположения, площади, вида разрешенного использования земельного участка.

3.5.4. После принятия указанного постановления Администрации поселения о предоставлении земельного участка, в 7-дневный срок старший инспектор имущественных и земельных отношений Администрации поселения направляет его вместе с кадастровым паспортом земельного участка заявителю для предоставление им данных документов  в Кашарский отдел  Управления Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Ростовской области для последующего оформления права собственности многодетной семьи на предоставленный земельный участок.

3.5.5.Администрации поселения в 3-дневный срок принимает решения о снятии многодетной семьи с учета. 

3.5.6. Старший инспектор имущественных и земельных отношений Администрации поселения в целях осуществления контроля, по истечении 6 месяцев с момента передачи многодетной семье документов, для регистрации права собственности на земельный участок, направляет запрос в Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Ростовской области о зарегистрированных правах на предоставленный земельный участок.

3.5.7. В случае отсутствия в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним сведений о зарегистрированных правах на земельный участок, предоставленный бесплатно многодетной семье, старший инспектор имущественных и земельных отношений Администрации  поселения в течение 10 рабочих дней принимает решение о признании утратившим силу ранее принятого постановления Администрации Вяжинского сельского поселения о предоставлении земельного участка в собственность, извещает гражданина об этом в письменной форме. Данный земельный участок подлежит повторному включению в Перечень земельных участков для предоставления их многодетным семьям.

Многодетная семья вправе обжаловать решение о признании утратившим силу ранее принятого постановления Администрации Вяжинского сельского поселения о предоставлении земельного участка в собственность в судебном порядке, установленным законодательством Российской Федерации.

Срок предоставления муниципальной услуги: 1 месяц со дня формирования земельного участка.

IV. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

4.1. Текущий контроль по соблюдению последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги и принятием решений сотрудниками, осуществляется  Главой Вяжинского поселения. 

 4.2. Персональная ответственность старшего инспектора имущественных и земельных отношений Администрации поселения, ответственных за предоставление муниципальной услуги, закрепляется в его должностной инструкции в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

4.3. Текущий контроль осуществляется путем проведения главой Администрации поселения проверок соблюдения и исполнения сотрудниками положений настоящего Административного регламента, иных нормативных и правовых актов Российской Федерации.

Периодичность осуществления текущего контроля  Главой Администрации поселения.

V. Порядок обжалования действий (бездействия) должностного лица,

а также принимаемого им решения при предоставлении

муниципальной услуги

5.1. Получатели муниципальной услуги имеют право на обжалование решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги, действий или бездействия специалистов  и должностных лиц органов, участвующих в оказании муниципальной услуги в вышестоящие органы  в досудебном и судебном порядке.

 
5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования могут быть:

1) нарушение установленного срока предоставления муниципальной услуги;

 2) иные нарушения требований административного регламента.

  
5.3. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно – телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг, либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приёме заявителя.

 Жалобы, поданные  в письменной форме, подлежат обязательной регистрации в порядке, установленном действующим законодательством. 


5.4. В письменном обращении указываются:
а) наименование органа, в которое направляется письменное обращение, либо соответствующее должностное лицо;
б) фамилия, имя; отчество заявителя либо полное наименование для юридического лица;
в) почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, контактный телефон;
г) суть обращения;
д) личная подпись (подпись уполномоченного представителя) и дата. Письменное обращение должно быть написано разборчивым почерком, позволяющим рассмотреть поступившее обращение.

5.5. Заявитель вправе обратиться с заявлением или жалобой непосредственно к Главе Вяжинского поселения или должностному лицу, допустившему, по его мнению, нарушение административного регламента, совершившему действия (бездействия) или принявшему решение, нарушающие предположительно права и законные интересы заявителя, рассмотрение жалобы должностным лицом осуществляется в порядке, предусмотренном настоящим административным регламентом. 


5.6. Для обжалования действий (бездействия) и решений, осуществленных (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги, заявитель вправе по письменному заявлению получить копии документов и информацию, необходимые для обоснования и рассмотрения его жалобы.


5.7. Жалоба, поступившая в Администрацию поселения, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделённым полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня её регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего государственную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, в приёме 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 её регистрации.


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

5.8. Основанием для отказа заявителю в рассмотрении обращения (жалобы)  является отсутствие сведений о заявителе, указанных в части 5.4 настоящей статьи, а также содержание в обращении (жалобе) нецензурных выражений.


5.9. Соответствующее уведомление направляется заявителю в срок не позднее 15 рабочих дней с момента получения жалобы в следующих случаях:

1) при получении письменной жалобы, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, должностное лицо вправе оставить жалобу без ответа по существу поставленных в ней вопросов и сообщить гражданину, направившему жалобу, о недопустимости злоупотребления правом;

 2) в том случае если текст письменной жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, о чем сообщается гражданину, направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;

3) обращение, в котором обжалуется судебное решение, возвращается заявителю с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения.


5.10. Если  в результате рассмотрения обращения (жалобы) доводы заявителя признаны обоснованными, то принимается решение о привлечении к ответственности должностного лица, допустившего нарушение в ходе исполнения муниципальной услуги требований действующего законодательства, настоящего административного регламента и повлекшее за собой обращение.

5.11. Если в ходе рассмотрения обращение (жалоба) признано (-а) необоснованным (-ой), заявителю направляется сообщение о результате рассмотрения обращения (жалобы) с указанием причин, почему оно (она) признано (-а) необоснованным (-ой).

5.12. Обращение (жалоба) считается разрешенным (-ой), если рассмотрены все поставленные в нем (ней) вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы по существу всех поставленных в обращении (жалобе) вопросов.

5.13. За допущенные нарушения административного регламента, за необоснованный отказ от рассмотрения жалобы (заявления, обращения) и отказ от её (их) удовлетворения, в случае если это происходит неоднократно или систематически, виновные должностные лица несут дисциплинарную ответственность.


5.14. Заявитель вправе обжаловать действия (бездействие) и решения, осуществленные (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги, в судебном порядке в соответствии с действующим законодательством.

         Приложение № 1 к Регламенту

    

        Главе Вяжинского поселения 

Ф.И.О.

                                                    ____________________________________________________________________

                                (фамилия, имя, отчество)

                                      проживающего (ей)____________________________________

                                               (место регистрации:  почтовый индекс)                                                                                    

                                             _________________________________________________________

              (город, улица, дом, корпус, квартира, дата регистрации) 

                                             контактный телефон: ___________________________________

Заявление

В соответствии с п. 2 ст. 28 Земельного кодекса РФ, прошу предоставить моей семье в обще долевую собственность бесплатно земельный участок для индивидуального жилищного строительства (или ведения ЛПХ). 

Опись документов


«____» ___________ 20___г.   

Подтверждаю свое согласие на обработку персональных данных.

Подтверждаю достоверность предоставленных персональных данных.

/_______________/________________________________    

           (подпись)                                     (фамилия и инициалы заявителя)

Документы принял и сверил с оригиналом:

 «____» ___________ 20___г.   /_______________/__________________________

                                                     (подпись, фамилия, инициалы специалиста)
Примечание:*________________________________________________________________________

Заявление регистрируется в журнале учета граждан, имеющих трех и более детей, имеющих право на предоставление земельных участков бесплатно в соответствии с Областным законом Ростовской области от 01.08.2011 г. № 643 – ЗС «О внесении изменений в Областной закон от 22.07.2003 г. № 19-ЗС «О регулировании земельных отношений в Ростовской области» под № _____________ (_______________________________________).

                                                                                                              (номер заявления прописью)

Примечание: Заявление заполняется в 2-х экземплярах (один прикладывается в дело, второй выдаётся заявителю). 

*Отметка специалиста о соответствии заявителя требованиям к многодетной семье для бесплатного предоставления земельного участка для ИЖС или ведения ЛПХ
Приложение №2
    к Административному  регламенту муниципальной услуги

БЛОК – СХЕМА

муниципальной услуги

«Предоставление гражданам, имеющих трех и более детей, в собственность бесплатно

земельных участков, находящихся в муниципальной собственности,

или государственная собственность на которые не разграничена,

для жилищного строительства или ведения личного подсобного хозяйства»

	Прием и регистрация заявления предоставление гражданам, имеющим трёх и более детей, в собственность бесплатно земельных участков, находящихся в муниципальной собственности, или государственная собственность на которые не разграничена, для жилищного строительства или ведения личного подсобного хозяйства
	
	постановка на учёт граждан в целях дальнейшего предоставления земельных участков в течение 3-х дней




	В приеме Заявления может быть отказано в случае:

- отсутствия в представленном пакете документов,  кроме случаев, когда недостающие документы могут быть получены или изготовлены в ходе оказания муниципальных услуг органами и организациями, участвующими в процессе оказания муниципальных услуг;

- наличие в Заявлении и прилагаемых к нему документах неоговоренных исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание, а также в случае изготовления документов карандашом.


	
	подбор земельного участка для предоставления заявителям

	
	
	                               

	
	
	формирование земельного участка

	
	
	                    

	
	
	подготовка проекта Постановления о предоставлении земельного участка 7 дней

	
	
	                   

	
	
	

	
	
	                 

	
	
	передача Постановления заявителю.


Приложение № 7 к постановлению

                                                                                   Администрации Вяжинского
                                                                                   поселения от 20.04. 2015 №31 
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ   РЕГЛАМЕНТ
по предоставления муниципальной услуги «Прекращение права постоянного (бессрочного) пользования земельным участком или права пожизненного наследуемого владения земельным участком»

I. Общие положения

1. Предмет регулирования административного регламента:

муниципальная услуга включает в себя рассмотрение заявлений граждан и юридических лиц  на получение информации о «Прекращение права постоянного (бессрочного) пользования земельным участком или права пожизненного наследуемого владения земельным участком» (далее - услуга) разработана в целях повышения качества и сокращения сроков выполнения административных процедур при предоставлении земельных участков, находящихся в муниципальной собственности, или земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена, на которых расположены здания, строения, сооружения. Административный регламент устанавливает порядок работы с обращениями граждан и юридических лиц при предоставлении вышеуказанных земельных участков старшему инспектору имущественных и земельных отношений Администрации Вяжинского сельского поселения (далее – старший инспектор)
1.2. Описание заявителей: Юридические и физические лица, имеющие право на предоставление муниципальной услуги. 

           1.2.1.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 субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, универсальная электронная карта является документом, удостоверяющим право гражданина на получение государственной и муниципальной услуги. 

1.3 Требования к порядку информирования о порядке предоставления муниципальной услуги.

 Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется:

- непосредственно старшим инспектором имущественных и земельных отношений Администрации поселения;

- с использованием средств телефонной связи, публикации в средствах массовой информации, издания информационных материалов;

- размещение информации на электронном сайте Администрации поселения.

а) Сведения о месте нахождения подразделения Администрации  Вяжинского поселения, предоставляющего муниципальную услугу:

	  адрес местонахождения   

(почтовый адрес): 
	346212. Ростовская область, Кашарский район х.Вяжа ул. Центральная д.13 .

	адрес электронной почты:
	http://www.vyaginskoesp.ru 

	справочный телефон:
	(8-863-88) 33-2-65

	факс:
	 (8-863-88) 33-2-65

	
	


б) График приема получателей услуги:

	Понедельник
	  9.00 – 17.00 (перерыв 12.00-13.00)

	Вторник
	 9.00 – 17.00 (перерыв 12.00-13.00)

	Среда
	 9.00 – 17.00 (перерыв 12.00-13.00)

	Четверг
	 9.00 – 17.00 (перерыв 12.00-13.00)

	Пятница
	  9.00 – 17.00 (перерыв 12.00-13.00)


в) Порядок получения информации заинтересованным лицом по вопросам предоставления муниципальной услуги.
 Получение информации по процедуре предоставления муниципальной услуги может осуществляться следующими способами: 

- посредством индивидуального устного информирования; 

- посредством индивидуального письменного информирования;

- на информационных стендах;

- в электронном виде.

   Информация предоставляется по следующим вопросам:

- в отношении перечня документов, необходимых для предоставления  муниципальной услуги, комплектности (достаточности) представленных документов;

- места получения бланка заявления, местонахождение Администрации поселения, Сектора имущественных и земельных отношений Администрации, Ф.И.О. должностного лица, ответственного за предоставление муниципальной  услуги;

- срока рассмотрения заявления;

- порядка обжалования действий (бездействий) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги.

Индивидуальное устное информирование осуществляется при обращении заинтересованных лиц за информацией:

- лично;

- по телефону.

Индивидуальное информирование осуществляет старший инспектор имущественных и земельных отношений Администрации  поселения.

Старший инспектор имущественных и земельных отношений Администрации поселения,  осуществляющий индивидуальное устное информирование, должен принять все необходимые меры для дачи полного и оперативного ответа на поставленные вопросы. Время ожидания заинтересованного лица при индивидуальном устном информировании не может превышать 15 минут.

Индивидуальное устное информирование каждого заинтересованного лица сотрудник осуществляет не более 10 минут.

В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, старший инспектор имущественных и земельных отношений Администрации поселения,   осуществляющий индивидуальное устное информирование, может предложить заинтересованным лицам обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо назначить другое удобное для заинтересованных лиц время для устного информирования.

Индивидуальное письменное информирование при обращении заинтересованных лиц в адрес Администрации поселения осуществляется путем направления ответов почтовым отправлением, а также вручением лично заинтересованному лицу.

При консультировании посредством индивидуального письменного информирования, ответ на обращение заинтересованного лица предоставляется в простой, четкой и понятной форме с указанием фамилии, имени, отчества и номера телефона исполнителя. 

Ответ на обращение выдается под роспись или направляется по почте на адрес, указанный заинтересованным лицом, в течение месяца со дня регистрации в Администрации поселения заявления заинтересованного лица.

Порядок, форма и место размещения информации о процедуре предоставления муниципальной  услуги:

Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги размещается в средствах массовой информации, на информационном стенде и электронном сайте Администрации поселения.

На информационном стенде размещаются следующие информационные материалы:

-    форма заявления;

- перечень документов, требуемых от получателя при оказании муниципальной услуги.

Тексты материалов печатаются удобным для чтения шрифтом (размер шрифта не менее № 12), без исправлений, наиболее важные места рекомендуется выделять другим шрифтом. 

II Стандарт предоставления муниципальной услуги (исполнения муниципальной функции)

2.1. Наименование муниципальной  услуги: «Прекращение права постоянного (бессрочного) пользования земельным участком или права пожизненного наследуемого владения земельным участком»

2.2. Наименование  Разработчика регламента – старший инспектор имущественных и земельных отношений Администрации Вяжинского сельского поселения.

2.3 Результатом предоставления муниципальной услуги (исполнения муниципальной функции)  является Постановление о прекращении права постоянного (бессрочного) пользования земельным участком или права пожизненного наследуемого владения земельным участком.
2.4. Перечень нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих предоставление муниципальной услуги (исполнение муниципальной функции):
- Земельный Кодекс РФ от 25.10.2001 № 136-ФЗ (ст.53), 
- муниципальные  правовые акты;
  - Устав муниципального образования «Вяжинское сельское поселение»

- иные нормативные правовые акты

2.5. Перечень необходимых для предоставления муниципальной услуги документов, требуемых от заинтересованных лиц, порядок их предоставления.

Документы, предоставляемые заинтересованным лицом:

1. Заявление об отказе от права на земельный участок (оригинал).
2. Документ, удостоверяющий личность заявителя или представителя заявителя (копия при предъявлении оригинала);

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

2.2.Временное удостоверение личности (для граждан Российской Федерации);

3. Документ, подтверждающий права (полномочия)  представителя физического или юридического лица, если с заявлением обращается представитель заявителя (копия при предъявлении оригинала);*
3.1.Для представителей физического лица:

3.1.1.Доверенность, оформленная в установленном законом порядке, на представление интересов заявителя;

3.1.2.Свидетельство о рождении;

3.1.3.Свидетельство об усыновлении;

3.1.4.Акт органа опеки и попечительства о назначении опекуна или попечителя.

3.2.Для представителей юридического лица;

3.2.1. Доверенность, оформленная в установленном законом порядке, на представление интересов заявителя;

3.2.2.Определение арбитражного суда о введении внешнего управления и назначении внешнего управляющего (для организаций, в отношении которой введена процедура внешнего управления).
4. Кадастровый паспорт земельного участка (оригинал).
5.1.Документы, удостоверяющие права на землю (оригинал);

5.1.1. Государственный акт о праве пожизненного наследуемого владения земельным участком (праве постоянного (бессрочного) пользования земельным участком;

5.1.2.Свидетельство о праве постоянного (бессрочного) пользования землей;

5.1.3.Свидетельство о пожизненном наследуемом владении земельным участком.
5.2. в случае их отсутствия - копия решения исполнительного органа государственной власти или органа местного самоуправления о предоставлении земельного участка (копия при предъявлении оригинала).

6.Свидетельство о государственной регистрации юридического лица (для юридических лиц). Копия заверенная организацией.

7. Документ, подтверждающий согласие органа, создавшего юридическое лицо, или иного действующего от имени учредителя органа на отказ от права постоянного (бессрочного) пользования земельным участком (для юридических лиц, указанных в п. 1 ст. 20 Земельного Кодекса РФ, и государственных и муниципальных предприятий);

- письмо соответствующего органа.


Заинтересованные лица представляют документы для получения муниципальной услуги:

- лично в Администрацию поселения по адресу, указанному в  п.1.3.;

- почтовым отправлением в адрес, указанный в  п.1.3.;

- в электронной форме.
2.6. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:
- заявителем представлены документы, состав, форма и содержание которых, не соответствуют требованиям вышеприведённых условий  (см. п. 2.5) в том числе: 
          нарушение требований к форме и содержанию заявления либо текст заявления не поддается прочтению;

· отсутствие одного или нескольких предусмотренных пунктом 2.5 Административного регламента документов, либо представленные документы не соответствуют предъявляемым к ним требованиям;

· несоблюдение требования пункта 2.5 Административного регламента о личном обращении заявителя или законного представителя, указанных в заявлении, при подаче заявления;

· истечение срока действия основного документа, удостоверяющего личность заявителя (законного представителя).

· непредставление документа из перечня документов, указанных в пунктах 2.5 настоящего Административного регламента;

· обращение за муниципальной  услугой   не по месту жительства заявителя;

· отсутствие полномочий у обратившегося гражданина действовать от имени заявителя;

· несоответствие правового статуса заявителя требованиям, предъявляемым к получателям муниципальной  услуги;

· представление заявителем заведомо ложных сведений.

2.7. Предоставление муниципальной услуги является бесплатным для заявителей.

        2.8. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги 15 минут.
2.9. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги 15 минут.
2.10. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги:


Прием заинтересованных лиц ведет сотрудник Администрации поселения или старший инспектор имущественных и земельных отношений Администрации поселения.


Местом предоставления муниципальной услуги  и заполнения образца заявления  Администрации поселения.

Место ожидания  оборудуется  стульями (креслами). 


Все указанные помещения оборудуются в соответствии с санитарными правилами и нормами, а также системой пожарной сигнализации.

         2.11. Показатели доступности и качества муниципальных услуг:

Изучение общественного мнения путём опроса посетителей и жителей поселения, публикаций и отзывов в районной газете, письменные обращения граждан.

Срок предоставления муниципальной функции: 1 месяц.
III. Административные процедуры
3. Предоставление услуги "Прекращение права постоянного (бессрочного) пользования земельным участком или права пожизненного наследуемого владения земельным участком" включает в себя следующие административные процедуры:

3.1. Принятие заявления, регистрация в МФЦ Кашарского района.

3.2. Сбор недостающих сведений МФЦ Кашарского района в рамках межведомственного взаимодействия.

3.2.1. Направление запроса на предоставление сведений в рамках межведомственного взаимодействия организациям, предоставляющим государственные услуги.

3.2.2. Получение сведений в рамках межведомственного взаимодействия от организаций, предоставляющих государственные услуги.

3.3. Передача специалистом МФЦ Кашарского района на исполнение старшему инспектору имущественных и земельных отношений полного пакета документов по реестру приема-передачи дел.

3.4. Рассмотрение заявления и пакета документов старшим инспектором имущественных и земельных отношений на соответствие перечню документов, необходимому для оказания муниципальной услуги.

3.5. Подготовка результата оказания услуги (принятие Администрацией Вяжинского поселения  постановления о прекращении права постоянного (бессрочного) пользования земельным участком или права пожизненного наследуемого владения земельным участком (далее - постановление Администрации) или отказа в предоставлении услуги).

3.6. Вызов заявителя специалистами МФЦ Кашарского района и вручение результата предоставления услуги. Ответственный за выдачу дел - специалист Вяжинского поселения  выдает заявителю 1 экземпляр результата предоставления муниципальной услуги.

3.7. Принятие заявления, его рассмотрение и оформление результата предоставления услуги.

3.7.1. Принятие заявления и регистрация в МФЦ Кашарского района, передача на исполнение в сектор имущественных и земельных отношений по реестру приема-передачи.

3.7.1. Основанием для начала административной процедуры является заявление, поступившее от заявителя.

3.7.2. Заявитель представляет в МФЦ Кашарского района заявление и комплект документов

3.7.3. Специалист, в обязанности которого входит прием заявлений и документов:

проверяет наличие необходимых документов в соответствии с перечнем;

устанавливает предмет обращения заявителя;

проверяет соответствие представленных документов требованиям;

регистрирует поступление заявления в информационной базе МФЦ;

выдает заявителю расписку в принятии документов, содержащую номер и дату регистрации запроса.

Продолжительность административного действия "Принятие заявления" - не более 15 минут.

3.7.4. Специалист, в обязанности которого входит контроль процесса прохождения документов:

направляет запросы на предоставление недостающих сведений в рамках межведомственного взаимодействия - 2 рабочих дня;

получает сведения в рамках межведомственного взаимодействия от организаций, предоставляющих государственные услуги, - 5 рабочих дней;

передает в Сектор имущественных и земельных отношений по реестру приема-передачи дел - 1 рабочий день.

3.8. Рассмотрение заявления и пакета документов старшим инспектором имущественных и земельных отношений.

3.8.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление заявления старшему инспектору имущественных и земельных отношений с приложением пакета документов, необходимых для предоставления услуги "Прекращение права постоянного (бессрочного) пользования земельным участком или права пожизненного наследуемого владения земельным участком".

3.8.2. Постановление о прекращении права постоянного (бессрочного) пользования земельным участком или права пожизненного наследуемого владения земельным участком (далее - постановление Администрации) или отказ в предоставлении услуги принимает Администрация Вяжинского поселения.

Проект постановления Администрации вносит заведующий сектором имущественных и земельных отношений.

Уполномоченный старший инспектор:

рассматривает представленное заявление и пакет документов и осуществляет подготовку и передачу проекта постановления Администрации с приложением пакета на согласование заведующему сектором, главному специалисту по юридическим вопросам;

осуществляет передачу согласованного проекта постановления Администрации с приложением пакета документов в приемную Администрации Вяжинского сельского поселения.

Глава Вяжинского поселения подписывает постановление Администрации.

Специалист приемной регистрирует, тиражирует и передает постановление Администрации старшему инспектору имущественных и земельных отношений.

В случае если в процессе рассмотрения заявления и пакета документов выявлены факты, не позволяющие принять постановление Администрации в соответствии с требованиями законодательства, уполномоченный старший инспектор имущественных и земельных отношений готовит мотивированный отказ заявителю в течение 5 рабочих дней с момента выявления указных фактов. Отказ передается в МФЦ Кашарского района по реестру приема-передачи для выдачи заявителю; уполномоченный специалист МФЦ Кашарского района вызывает заявителя и вручает ответ.

3.9. Вызов заявителя специалистами МФЦ Кашарского района и вручение результата оказания услуги заявителю.

3.9.1. Основанием для начала административной процедуры выдачи результата предоставления услуги заявителю является поступление от старшего инспектора имущественных и земельных отношений в МФЦ Кашарского района результата предоставления услуги.

3.9.2. После поступления результата предоставления услуги в МФЦ Кашарского района специалист осуществляет информирование заявителя о возможности получения результата предоставления услуги.

3.9.3. После явки заявителя специалист МФЦ Кашарского района уполномоченный на выдачу документов, лично передает результат предоставления услуги заявителю.

Продолжительность административного действия "Выдача результата предоставления услуги заявителю" - не более 15 минут.

3.9.4. В случае если заявитель в течение 3 (трех) месяцев после оповещения его о готовности документов не обратился в МФЦ Кашарского района за получением результата предоставления услуги, специалисты МФЦ Кашарского района передают данные документы по реестру в структурное подразделение-исполнитель (старшему инспектору) для хранения в архиве.

Срок предоставления муниципальной услуги: 1 месяц.

IV. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

4.1. Текущий контроль по соблюдению последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги и принятием решений сотрудниками, осуществляется  Главой Вяжинского поселения. 

 4.2. Персональная ответственность старшего инспектора имущественных и земельных отношений Администрации поселения, ответственных за предоставление муниципальной услуги, закрепляется в его должностной инструкции в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

4.3. Текущий контроль осуществляется путем проведения главой Администрации поселения проверок соблюдения и исполнения сотрудниками положений настоящего Административного регламента, иных нормативных и правовых актов Российской Федерации.

Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается  главой Администрации поселения.

V. Порядок обжалования действий (бездействия) должностного лица,

а также принимаемого им решения при предоставлении

муниципальной услуги

5.1. Получатели муниципальной услуги имеют право на обжалование решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги, действий или бездействия специалистов  и должностных лиц органов, участвующих в оказании муниципальной услуги в вышестоящие органы  в досудебном и судебном порядке.

 
5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования могут быть:

1) нарушение установленного срока предоставления муниципальной услуги;

 2) иные нарушения требований административного регламента.

  
5.3. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно – телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг, либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приёме заявителя.

 Жалобы, поданные  в письменной форме, подлежат обязательной регистрации в порядке, установленном действующим законодательством. 


5.4. В письменном обращении указываются:
а) наименование органа, в которое направляется письменное обращение, либо соответствующее должностное лицо;
б) фамилия, имя; отчество заявителя либо полное наименование для юридического лица;
в) почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, контактный телефон;
г) суть обращения;
д) личная подпись (подпись уполномоченного представителя) и дата. Письменное обращение должно быть написано разборчивым почерком, позволяющим рассмотреть поступившее обращение.

5.5. Заявитель вправе обратиться с заявлением или жалобой непосредственно к Главе Вяжинского поселения или должностному лицу, допустившему, по его мнению, нарушение административного регламента, совершившему действия (бездействия) или принявшему решение, нарушающие предположительно права и законные интересы заявителя, рассмотрение жалобы должностным лицом осуществляется в порядке, предусмотренном настоящим административным регламентом. 


5.6. Для обжалования действий (бездействия) и решений, осуществленных (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги, заявитель вправе по письменному заявлению получить копии документов и информацию, необходимые для обоснования и рассмотрения его жалобы.


5.7. Жалоба, поступившая в Администрацию поселения, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделённым полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня её регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего государственную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, в приёме 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 её регистрации.


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

5.8. Основанием для отказа заявителю в рассмотрении обращения (жалобы)  является отсутствие сведений о заявителе, указанных в части 5.4 настоящей статьи, а также содержание в обращении (жалобе) нецензурных выражений.


5.9. Соответствующее уведомление направляется заявителю в срок не позднее 15 рабочих дней с момента получения жалобы в следующих случаях:

1) при получении письменной жалобы, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, должностное лицо вправе оставить жалобу без ответа по существу поставленных в ней вопросов и сообщить гражданину, направившему жалобу, о недопустимости злоупотребления правом;

 2) в том случае если текст письменной жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, о чем сообщается гражданину, направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;

3) обращение, в котором обжалуется судебное решение, возвращается заявителю с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения.


5.10. Если  в результате рассмотрения обращения (жалобы) доводы заявителя признаны обоснованными, то принимается решение о привлечении к ответственности должностного лица, допустившего нарушение в ходе исполнения муниципальной услуги требований действующего законодательства, настоящего административного регламента и повлекшее за собой обращение.

5.11. Если в ходе рассмотрения обращение (жалоба) признано (-а) необоснованным (-ой), заявителю направляется сообщение о результате рассмотрения обращения (жалобы) с указанием причин, почему оно (она) признано (-а) необоснованным (-ой).

5.12. Обращение (жалоба) считается разрешенным (-ой), если рассмотрены все поставленные в нем (ней) вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы по существу всех поставленных в обращении (жалобе) вопросов.

5.13. За допущенные нарушения административного регламента, за необоснованный отказ от рассмотрения жалобы (заявления, обращения) и отказ от её (их) удовлетворения, в случае если это происходит неоднократно или систематически, виновные должностные лица несут дисциплинарную ответственность.


5.14. Заявитель вправе обжаловать действия (бездействие) и решения, осуществленные (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги, в судебном порядке в соответствии с действующим законодательством.

Приложение N 2
к Административному регламенту

ОБРАЗЕЦ ЗАЯВЛЕНИЯ

Главе Вяжинского поселения

Ф.И.О.
                               От ________________________________________

                               (для юридических лиц - полное наименование,

                               ___________________________________________

                                 организационно-правовая форма, сведения

                               ___________________________________________

                                   о государственной регистрации; для

                               ___________________________________________

                                физических лиц - фамилия, имя, отчество,

                               _______________________ (далее - заявитель)

                                 паспортные данные)

                               Адрес заявителя(ей) _______________________

                                       (местонахождение юридического лица;

                               ___________________________________________

                                   место регистрации физического лица)

                               Телефон (факс) заявителя(ей) ______________

                               ___________________________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ
 Прошу прекратить право постоянного (бессрочного) пользования земельным
Участком или права пожизненного наследуемого владения земельным участком площадью ________ кв. м, с кадастровым номером _________________,

расположенным по адресу:, _______________________________________

__________________________________________________________________________

Реквизиты   правоустанавливающих    (правоудостоверяющих)   документов

на земельный участок: ____________________________________________________

                        (номер, дата, название органа, выдавшего решение

                            о предоставлении земельного участка, или

__________________________________________________________________________

 государственного акта (свидетельства о предоставлении), или дата и номер

             записи регистрации в ЕГРП на земельный участок)

Заявитель: ______________________________                 ___________

                   (Ф.И.О.)                                (подпись)

Даю согласие на сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение, использование, обезличивание, блокирование, уничтожение и передачу моих персональных данных в органы местного самоуправления, а также организации, участвующие в процессе предоставления муниципальной услуги, третьим лицам, заключившим договоры (соглашения) о едином информационном пространстве, а также производить обмен персональными данными, содержащимися в настоящем заявлении и документах, прилагаемых к нему, а именно совершение действий, предусмотренных статьями 6, 9 и 10 Федерального закона от 27.07.2006 N 153-ФЗ "О персональных данных". Подтверждаю, что, давая такое согласие, я действую своей волей и в своем интересе.

Настоящее согласие может быть отозвано в письменной форме.

"____" ______________ 20__ г.                    ________________________

(дата)                                    (подпись заявителя)

Приложение № 2

к Административному регламенту 
Блок-схема




Приложение № 8 к постановлению

                                                                                   Администрации Вяжинского
                                                                                   поселения от  20.04. 2015 № 31
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ   РЕГЛАМЕНТ
по предоставления муниципальной услуги «Предоставление в аренду земельных участков, находящихся в  муниципальной собственности или государственная собственность на которые не разграничена, пользователю недр»

I. Общие положения

1. Предмет регулирования административного регламента:

муниципальная услуга включает в себя рассмотрение заявлений граждан и юридических лиц  на получение информации о «Предоставление в аренду земельных участков, находящихся в  муниципальной собственности или государственная собственность на которые не разграничена, пользователю недр» (далее - услуга) разработана в целях повышения качества и сокращения сроков выполнения административных процедур при предоставлении земельных участков, находящихся в муниципальной собственности, или земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена, на которых расположены здания, строения, сооружения. Административный регламент устанавливает порядок работы с обращениями граждан и юридических лиц при предоставлении вышеуказанных земельных участков старшему инспектору имущественных и земельных отношений Администрации Вяжинского сельского поселения (далее – старший инспектор)
1.2. Описание заявителей: Юридические и физические лица, имеющие право на предоставление муниципальной услуги. 

           1.2.1.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 субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, универсальная электронная карта является документом, удостоверяющим право гражданина на получение государственной и муниципальной услуги. 

1.3 Требования к порядку информирования о порядке предоставления муниципальной услуги.

 Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется:

- непосредственно старшим инспектором имущественных и земельных отношений Администрации поселения;

- с использованием средств телефонной связи, публикации в средствах массовой информации, издания информационных материалов;

- размещение информации на электронном сайте Администрации поселения.

а) Сведения о месте нахождения подразделения Администрации  Вяжинского поселения, предоставляющего муниципальную услугу:

	  адрес местонахождения   

(почтовый адрес): 
	346212. Ростовская область, Кашарский район х.Вяжа ул. Центральная д. 13. 

	адрес электронной почты:
	http://www.vyaginskoesp.ru 

	справочный телефон:
	(8-863-88) 33-2-65

	факс:
	 (8-863-88) 33-2-65

	
	


б) График приема получателей услуги:

	Понедельник
	  9.00 – 17.00 (перерыв 12.00-13.00)

	Вторник
	 9.00 – 17.00 (перерыв 12.00-13.00)

	Среда
	 9.00 – 17.00 (перерыв 12.00-13.00)

	Четверг
	 9.00 – 17.00 (перерыв 12.00-13.00)

	Пятница
	  9.00 – 17.00 (перерыв 12.00-13.00)


в) Порядок получения информации заинтересованным лицом по вопросам предоставления муниципальной услуги.
 Получение информации по процедуре предоставления муниципальной услуги может осуществляться следующими способами: 

- посредством индивидуального устного информирования; 

- посредством индивидуального письменного информирования;

- на информационных стендах;

- в электронном виде.

   Информация предоставляется по следующим вопросам:

- в отношении перечня документов, необходимых для предоставления  муниципальной услуги, комплектности (достаточности) представленных документов;

- места получения бланка заявления, местонахождение Администрации поселения,  Ф.И.О. должностного лица, ответственного за предоставление муниципальной  услуги;

- срока рассмотрения заявления;

- порядка обжалования действий (бездействий) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги.

Индивидуальное устное информирование осуществляется при обращении заинтересованных лиц за информацией:

- лично;

- по телефону.

Индивидуальное информирование осуществляет старший инспектор имущественных и земельных отношений Администрации  поселения.

Старший инспектор имущественных и земельных отношений Администрации поселения,  осуществляющий индивидуальное устное информирование, должен принять все необходимые меры для дачи полного и оперативного ответа на поставленные вопросы. Время ожидания заинтересованного лица при индивидуальном устном информировании не может превышать 15 минут.

Индивидуальное устное информирование каждого заинтересованного лица сотрудник осуществляет не более 10 минут.

В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, старший инспетор имущественных и земельных отношений Администрации поселения,   осуществляющий индивидуальное устное информирование, может предложить заинтересованным лицам обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо назначить другое удобное для заинтересованных лиц время для устного информирования.

Индивидуальное письменное информирование при обращении заинтересованных лиц в адрес Администрации поселения осуществляется путем направления ответов почтовым отправлением, а также вручением лично заинтересованному лицу.

При консультировании посредством индивидуального письменного информирования, ответ на обращение заинтересованного лица предоставляется в простой, четкой и понятной форме с указанием фамилии, имени, отчества и номера телефона исполнителя. 

Ответ на обращение выдается под роспись или направляется по почте на адрес, указанный заинтересованным лицом, в течение месяца со дня регистрации в Администрации поселения заявления заинтересованного лица.

Порядок, форма и место размещения информации о процедуре предоставления муниципальной  услуги:

Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги размещается в средствах массовой информации, на информационном стенде и электронном сайте Администрации поселения.

На информационном стенде размещаются следующие информационные материалы:

-    форма заявления;

- перечень документов, требуемых от получателя при оказании муниципальной услуги.

Тексты материалов печатаются удобным для чтения шрифтом (размер шрифта не менее № 12), без исправлений, наиболее важные места рекомендуется выделять другим шрифтом. 

II Стандарт предоставления муниципальной услуги (исполнения муниципальной функции)

2.1. Наименование муниципальной  услуги: «Предоставление в аренду земельных участков, находящихся в  муниципальной собственности или государственная собственность на которые не разграничена, пользователю недр»

2.2. Наименование  Разработчика регламента – старший инспектор имущественных и земельных отношений Администрации Вяжинского сельского поселения.

2.3 Результатом предоставления муниципальной услуги (исполнения муниципальной функции)  является Решение уполномоченного органа; Договор аренды

 2.4. Перечень нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих предоставление муниципальной услуги (исполнение муниципальной функции):
- Земельный Кодекс РФ (ст.30),
- Закон РФ "О недрах" от 21.02.1992 № 2395-1,
- муниципальные  правовые акты  

- Устав муниципального образования «Вяжинское сельское поселение»

- иные нормативные правовые акты

2.5. Перечень необходимых для предоставления муниципальной услуги документов, требуемых от заинтересованных лиц, порядок их предоставления.

Документы, предоставляемые заинтересованным лицом:

1. Заявление (оригинал)
2. Документ, удостоверяющий  личность получателя (представителя получателя) копия при предъявлении оригинала:

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

2.2.Временное удостоверение личности (для граждан Российской Федерации);

2.3.Паспорт гражданина иностранного государства, легализованный на территории Российской Федерации (для иностранных граждан);

2.4.Разрешение на временное проживание (для лиц без гражданства);

2.5.Вид на жительство (для лиц без гражданства);

2.6.Удостоверение беженца в Российской Федерации (для беженцев);

2.7.Свидетельство о рассмотрении ходатайства о признании беженцем на территории Российской Федерации по существу (для беженцев);

2.8.Свидетельство о предоставлении временного убежища на территории Российской Федерации;

2.9.Свидетельство о рождении (для лиц,  не достигших возраста 14 лет).
3. Документ, подтверждающий права (полномочия)  представителя физического или юридического лица, если с заявлением обращается представитель заявителя (копия при предъявлении оригинала);*
3.1.Для представителей физического лица:

3.1.1.Доверенность, оформленная в установленном законом порядке, на представление интересов заявителя;

3.1.2.Свидетельство о рождении;

3.1.3.Свидетельство об усыновлении;

3.1.4.Акт органа опеки и попечительства о назначении опекуна или попечителя.

3.2.Для представителей юридического лица;

3.2.1. Доверенность, оформленная в установленном законом порядке, на представление интересов заявителя;

3.2.2.Определение арбитражного суда о введении внешнего управления и назначении внешнего управляющего (для организаций, в отношении которой введена процедура внешнего управления).

4. Кадастровый паспорт земельного участка  (копия при предъявлении оригинала).
5. Лицензия на пользование недрами (с приложением проекта рекультивации) копия при предъявлении оригинала.

Заинтересованные лица предоставляют документы для получения муниципальной услуги:

- лично в Администрацию поселения по адресу, указанному в  п.1.3.;

- почтовым отправлением в адрес, указанный в  п.1.3.;

- в электронной форме.

2.6. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:
- заявителем представлены документы, состав, форма и содержание которых, не соответствуют требованиям вышеприведённых условий  (см. п. 2.5) в том числе: 
          нарушение требований к форме и содержанию заявления либо текст заявления не поддается прочтению;

· отсутствие одного или нескольких предусмотренных пунктом 2.5 Административного регламента документов, либо представленные документы не соответствуют предъявляемым к ним требованиям;

· несоблюдение требования пункта 2.5 Административного регламента о личном обращении заявителя или законного представителя, указанных в заявлении, при подаче заявления;

· истечение срока действия основного документа, удостоверяющего личность заявителя (законного представителя).

· непредставление документа из перечня документов, указанных в пунктах 2.5 настоящего Административного регламента;

· обращение за муниципальной  услугой   не по месту жительства заявителя;

· отсутствие полномочий у обратившегося гражданина действовать от имени заявителя;

· несоответствие правового статуса заявителя требованиям, предъявляемым к получателям муниципальной  услуги;

· представление заявителем заведомо ложных сведений.

2.7. Предоставление муниципальной услуги является бесплатным для заявителей.

        2.8. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги 15 минут.
2.9. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги 15 минут.
2.10. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги:


Прием заинтересованных лиц ведет сотрудник Администрации поселения или старший инспектор имущественных и земельных отношений Администрации поселения.


Местом предоставления муниципальной услуги  и заполнения образца заявления является   Администрации поселения.

Место ожидания  оборудуется  стульями (креслами). 


Все указанные помещения оборудуются в соответствии с санитарными правилами и нормами, а также системой пожарной сигнализации.

         2.11. Показатели доступности и качества муниципальных услуг:

Изучение общественного мнения путём опроса посетителей и жителей поселения, публикаций и отзывов в районной газете, письменные обращения граждан.
Срок предоставления муниципальной услуги: 30 календарных дней.
III. Административные процедуры
3.1. Состав административных процедур:

3.1.1. Прием и регистрация заявления и документов.

3.1.2. Подготовка проекта постановления Администрации Вяжинского сельского поселения о предоставлении в аренду земельных участков, находящихся в муниципальной собственности или государственная собственность на которые не разграничена, пользователю недр (далее – постановление о предоставлении земельного участка).

3.1.3. Подготовка проекта договора аренды земельного участка (далее – договор).

3.1.4. Выдача готовых документов заявителю.

3.2. Последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения:

3.2.1. Заявитель регистрируется в электронной системе управления очередью и, получив талон, приглашается к должностному лицу МФЦ, уполномоченному на прием и регистрацию заявления и документов.

Заявитель обращается с заявлением и документами, указанными в п.п.2.5., 2.6. административного регламента, к должностному лицу МФЦ или старшему инспектору имущественных и земельных отношений, уполномоченному на прием и регистрацию заявления и документов.

Должностное лицо МФЦ или старший инспектор имущественных и земельных отношений, уполномоченное на прием и регистрацию заявления и документов, проверяет наличие документов, их соответствие требованиям, установленным законодательством, согласно п.2.6. административного регламента.

При наличии оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, должностное лицо МФЦ или старший инспектор имущественных и земельных отношений, уполномоченное на прием и регистрацию заявления и документов, отказывает заявителю в приеме заявления и документов, указанных в п.2.6. административного регламента.

При отсутствии оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, должностное лицо МФЦ или старший инспектор имущественных и земельных отношений, уполномоченное на прием и регистрацию заявления и документов, сверяет оригиналы документов с представленными копиями, заверяет штампом «копия верна», ставит дату и подпись, печатает заявление и регистрирует в интегрированной информационной системе МФЦ (должностное лицо МФЦ), информирует заявителя о сроках рассмотрения заявления. 
Заявитель также вправе представить по собственной инициативе документы, указанные в п.2.5. административного регламента. Если данные документы заявителем представлены не были, МФЦ или старший инспектор имущественных и земельных отношений запрашивает документы самостоятельно в рамках межведомственного информационного взаимодействия. 
Максимальный срок выполнения данной административной процедуры – 6 рабочих дней. Результатом выполнения данной административной процедуры является сформированный пакет документов для предоставления муниципальной услуги.  
3.2.2. Должностное лицо МФЦ, уполномоченное на прием и передачу документов, обеспечивает передачу заявления и документов старшему инспектору имущественных и земельных отношений, для исполнения, на следующий рабочий день после получения документов в рамках межведомственного взаимодействия.

3.2.3. Старший инспектор имущественных и земельных отношений, уполномоченный на прием и передачу документов, регистрирует заявление. 


3.2.4. старший инспектор имущественных и земельных отношений в 2-недельный срок со дня поступления заявления принимает решение о предоставлении земельного участка в аренду либо уведомление об отказе в предоставлении земельного участка в аренду.

3.2.5. Договор  аренды земельного участка заключается в недельный срок со дня принятия постановления о предоставлении   в аренду земельного участка.

Результатом выполнения данной административной процедуры является договор  аренды земельного участка с документами для регистрации заявителем самостоятельно в Росреестре договора аренды.

3.2.6. Старший инспектор имущественных и земельных отношений, уполномоченное на выдачу готовых документов,  обеспечивает передачу договора в МФЦ или обеспечивает вызов заявителя для выдачи документов в случае обращения заявителя к старшему инспектору имущественных и земельных отношений.

3.2.7. Должностное лицо МФЦ, уполномоченное на прием и выдачу документов, обеспечивает вызов заявителя для выдачи договора.   
Выдача заявителю документов, являющихся результатом выполнения муниципальной услуги, производится в порядке живой очереди в течение 15 минут.

Срок предоставления муниципальной услуги: 30 календарных дней.

IV. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

4.1. Текущий контроль по соблюдению последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги и принятием решений сотрудниками, осуществляется  Главой Вяжинского поселения. 

 4.2. Персональная ответственность старшего инспектора имущественных и земельных отношений Администрации поселения, ответственных за предоставление муниципальной услуги, закрепляется в его должностной инструкции в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

4.3. Текущий контроль осуществляется путем проведения главой Администрации поселения проверок соблюдения и исполнения сотрудниками положений настоящего Административного регламента, иных нормативных и правовых актов Российской Федерации.

Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается  Главой Администрации поселения.

V. Порядок обжалования действий (бездействия) должностного лица,

а также принимаемого им решения при предоставлении

муниципальной услуги

5.1. Получатели муниципальной услуги имеют право на обжалование решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги, действий или бездействия специалистов  и должностных лиц органов, участвующих в оказании муниципальной услуги в вышестоящие органы  в досудебном и судебном порядке.

 
5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования могут быть:

1) нарушение установленного срока предоставления муниципальной услуги;

 2) иные нарушения требований административного регламента.

  
5.3. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно – телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг, либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приёме заявителя.

 Жалобы, поданные  в письменной форме, подлежат обязательной регистрации в порядке, установленном действующим законодательством. 


5.4. В письменном обращении указываются:
а) наименование органа, в которое направляется письменное обращение, либо соответствующее должностное лицо;
б) фамилия, имя; отчество заявителя либо полное наименование для юридического лица;
в) почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, контактный телефон;
г) суть обращения;
д) личная подпись (подпись уполномоченного представителя) и дата. Письменное обращение должно быть написано разборчивым почерком, позволяющим рассмотреть поступившее обращение.

5.5. Заявитель вправе обратиться с заявлением или жалобой непосредственно к Главе Вяжинского поселения или должностному лицу, допустившему, по его мнению, нарушение административного регламента, совершившему действия (бездействия) или принявшему решение, нарушающие предположительно права и законные интересы заявителя, рассмотрение жалобы должностным лицом осуществляется в порядке, предусмотренном настоящим административным регламентом. 


5.6. Для обжалования действий (бездействия) и решений, осуществленных (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги, заявитель вправе по письменному заявлению получить копии документов и информацию, необходимые для обоснования и рассмотрения его жалобы.


5.7. Жалоба, поступившая в Администрацию поселения, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделённым полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня её регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего государственную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, в приёме 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 её регистрации.


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

5.8. Основанием для отказа заявителю в рассмотрении обращения (жалобы)  является отсутствие сведений о заявителе, указанных в части 5.4 настоящей статьи, а также содержание в обращении (жалобе) нецензурных выражений.


5.9. Соответствующее уведомление направляется заявителю в срок не позднее 15 рабочих дней с момента получения жалобы в следующих случаях:

1) при получении письменной жалобы, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, должностное лицо вправе оставить жалобу без ответа по существу поставленных в ней вопросов и сообщить гражданину, направившему жалобу, о недопустимости злоупотребления правом;

 2) в том случае если текст письменной жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, о чем сообщается гражданину, направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;

3) обращение, в котором обжалуется судебное решение, возвращается заявителю с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения.


5.10. Если  в результате рассмотрения обращения (жалобы) доводы заявителя признаны обоснованными, то принимается решение о привлечении к ответственности должностного лица, допустившего нарушение в ходе исполнения муниципальной услуги требований действующего законодательства, настоящего административного регламента и повлекшее за собой обращение.

5.11. Если в ходе рассмотрения обращение (жалоба) признано (-а) необоснованным (-ой), заявителю направляется сообщение о результате рассмотрения обращения (жалобы) с указанием причин, почему оно (она) признано (-а) необоснованным (-ой).

5.12. Обращение (жалоба) считается разрешенным (-ой), если рассмотрены все поставленные в нем (ней) вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы по существу всех поставленных в обращении (жалобе) вопросов.

5.13. За допущенные нарушения административного регламента, за необоснованный отказ от рассмотрения жалобы (заявления, обращения) и отказ от её (их) удовлетворения, в случае если это происходит неоднократно или систематически, виновные должностные лица несут дисциплинарную ответственность.


5.14. Заявитель вправе обжаловать действия (бездействие) и решения, осуществленные (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги, в судебном порядке в соответствии с действующим законодательством.

        Приложение № 1                                                                                    
                                                                   к Административному регламенту
Блок-схема







Приложение № 2 

к административному регламенту

Главе Вяжинского поселения

Ф.И.О.
                               От ________________________________________

                               (для юридических лиц - полное наименование,

                               ___________________________________________

                                 организационно-правовая форма, сведения

                               ___________________________________________

                                   о государственной регистрации; для

                               ___________________________________________

                                физических лиц - фамилия, имя, отчество,

                               _______________________ (далее - заявитель)

                                 паспортные данные)

                               Адрес заявителя(ей)________________________

                                       (местонахождение юридического лица;

                               ___________________________________________

                                   место регистрации физического лица)

                               Телефон (факс) заявителя(ей)_______________

                               ___________________________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

    Прошу  предоставить  в  соответствии  со  ст.  30  (п. 2.2) Земельного

кодекса Российской Федерации в аренду земельный участок для ______________

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

сроком на _______________________________

по адресу: _______________________________________________________________

с кадастровым номером: _______________________, площадью____________кв. м.

Заявитель: _______________________________           _____________________

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

                 юридического лица;

              Ф.И.О. физического лица)

"_____"______________20__ г.                  М.П.

Даю согласие на сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение, использование, обезличивание, блокирование, уничтожение и передачу моих персональных данных в органы местного самоуправления, а также организации, участвующие в процессе предоставления муниципальной услуги, третьим лицам, заключившим договоры (соглашения) о едином информационном пространстве, а также производить обмен персональными данными, содержащимися в настоящем заявлении и документах, прилагаемых к нему, а именно совершение действий, предусмотренных статьями 6, 9 и 10 Федерального закона от 27.07.2006 N 152-ФЗ "О персональных данных". Подтверждаю, что, давая такое согласие, я действую своей волей и в своем интересе.

Настоящее согласие может быть отозвано в письменной форме.

"____"______________20__ г.                       ________________________

          (дата)                                    (подпись заявителя)

Приложение № 9 к постановлению

                                                                                   Администрации Вяжинского
                                                                                   поселения от 20.04. 2015 № 31 
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ   РЕГЛАМЕНТ
по предоставления муниципальной услуги «Заключение договоров аренды земельных участков, находящихся муниципальной собственности, или земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена, на новый срок»

I. Общие положения

1. Предмет регулирования административного регламента:

муниципальная услуга включает в себя рассмотрение заявлений граждан и юридических лиц  на получение информации о «Заключение договоров аренды земельных участков, находящихся муниципальной собственности, или земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена, на новый срок» (далее - услуга) разработана в целях повышения качества и сокращения сроков выполнения административных процедур при предоставлении земельных участков, находящихся в муниципальной собственности, или земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена, на которых расположены здания, строения, сооружения. Административный регламент устанавливает порядок работы с обращениями граждан и юридических лиц при предоставлении вышеуказанных земельных участков старшему инспектору  Администрации Вяжинского сельского поселения (далее – старший инспектор)
1.2. Описание заявителей: Юридические и физические лица, имеющие право на предоставление муниципальной услуги. 

           1.2.1.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 субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, универсальная электронная карта является документом, удостоверяющим право гражданина на получение государственной и муниципальной услуги. 

1.3 Требования к порядку информирования о порядке предоставления муниципальной услуги.

 Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется:

- непосредственно старшим инспектором имущественных и земельных отношений Администрации поселения;

- с использованием средств телефонной связи, публикации в средствах массовой информации, издания информационных материалов;

- размещение информации на электронном сайте Администрации поселения.

а) Сведения о месте нахождения подразделения Администрации  Вяжинского поселения, предоставляющего муниципальную услугу:

	  адрес местонахождения   

(почтовый адрес): 
	346212. Ростовская область, Кашарский район х.Вяжа ул.Центральная д. 13. 

	адрес электронной почты:
	http://www.vyaginskoesp.ru 

	справочный телефон:
	(8-863-88) 33-2-65

	факс:
	 (8-863-88) 33-2-65

	
	


б) График приема получателей услуги:

	Понедельник
	  9.00 – 17.00 (перерыв 12.00-13.00)

	Вторник
	 9.00 – 17.00 (перерыв 12.00-13.00)

	Среда
	 9.00 – 17.00 (перерыв 12.00-13.00)

	Четверг
	 9.00 – 17.00 (перерыв 12.00-13.00)

	Пятница
	  9.00 – 17.00 (перерыв 12.00-13.00)


в) Порядок получения информации заинтересованным лицом по вопросам предоставления муниципальной услуги.
 Получение информации по процедуре предоставления муниципальной услуги может осуществляться следующими способами: 

- посредством индивидуального устного информирования; 

- посредством индивидуального письменного информирования;

- на информационных стендах;

- в электронном виде.

   Информация предоставляется по следующим вопросам:

- в отношении перечня документов, необходимых для предоставления  муниципальной услуги, комплектности (достаточности) представленных документов;

- места получения бланка заявления, местонахождение Администрации поселения, Ф.И.О. должностного лица, ответственного за предоставление муниципальной  услуги;

- срока рассмотрения заявления;

- порядка обжалования действий (бездействий) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги.

Индивидуальное устное информирование осуществляется при обращении заинтересованных лиц за информацией:

- лично;

- по телефону.

Индивидуальное информирование осуществляет старший инспектор имущественных и земельных отношений Администрации  поселения.

Старший инспектор имущественных и земельных отношений Администрации поселения,  осуществляющий индивидуальное устное информирование, должен принять все необходимые меры для дачи полного и оперативного ответа на поставленные вопросы. Время ожидания заинтересованного лица при индивидуальном устном информировании не может превышать 15 минут.

Индивидуальное устное информирование каждого заинтересованного лица сотрудник осуществляет не более 10 минут.

В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, старший инспектор имущественных и земельных отношений Администрации поселения,   осуществляющий индивидуальное устное информирование, может предложить заинтересованным лицам обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо назначить другое удобное для заинтересованных лиц время для устного информирования.

Индивидуальное письменное информирование при обращении заинтересованных лиц в адрес Администрации поселения осуществляется путем направления ответов почтовым отправлением, а также вручением лично заинтересованному лицу.

При консультировании посредством индивидуального письменного информирования, ответ на обращение заинтересованного лица предоставляется в простой, четкой и понятной форме с указанием фамилии, имени, отчества и номера телефона исполнителя. 

Ответ на обращение выдается под роспись или направляется по почте на адрес, указанный заинтересованным лицом, в течение месяца со дня регистрации в Администрации поселения заявления заинтересованного лица.

Порядок, форма и место размещения информации о процедуре предоставления муниципальной  услуги:

Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги размещается в средствах массовой информации, на информационном стенде и электронном сайте Администрации поселения.

На информационном стенде размещаются следующие информационные материалы:

-    форма заявления;

- перечень документов, требуемых от получателя при оказании муниципальной услуги.

Тексты материалов печатаются удобным для чтения шрифтом (размер шрифта не менее № 12), без исправлений, наиболее важные места рекомендуется выделять другим шрифтом. 

II Стандарт предоставления муниципальной услуги (исполнения муниципальной функции)

2.1. Наименование муниципальной  услуги: «Заключение договоров аренды земельных участков, находящихся муниципальной собственности, или земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена, на новый срок»

2.2. Наименование  Разработчика регламента – старший инспектор имущественных и земельных отношений Администрации Вяжинского сельского поселения.

2.3 Результатом предоставления муниципальной услуги (исполнения муниципальной функции)  является Решение уполномоченного органа; договор аренды.

2.4. Перечень нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих предоставление муниципальной услуги (исполнение муниципальной функции):
- Гражданский Кодекс РФ (ст.621), 

- Земельный кодекс РФ (ст.22);

- муниципальные  правовые акты
  - Устав муниципального образования «Вяжинское сельское поселение»

- иные нормативные правовые акты

2.5. Перечень необходимых для предоставления муниципальной услуги документов, требуемых от заинтересованных лиц, порядок их предоставления.

Документы, предоставляемые заинтересованным лицом:

1. Заявление (оригинал).
2. Документ, удостоверяющий  личность получателя (представителя получателя) копия при предъявлении оригинала:

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

2.2.Временное удостоверение личности (для граждан Российской Федерации);

2.3.Паспорт гражданина иностранного государства, легализованный на территории Российской Федерации (для иностранных граждан);

2.4.Разрешение на временное проживание (для лиц без гражданства);

2.5.Вид на жительство (для лиц без гражданства);

2.6.Удостоверение беженца в Российской Федерации (для беженцев);

2.7.Свидетельство о рассмотрении ходатайства о признании беженцем на территории Российской Федерации по существу (для беженцев);

2.8.Свидетельство о предоставлении временного убежища на территории Российской Федерации;

2.9.Свидетельство о рождении (для лиц,  не достигших возраста 14 лет).
3. Документ, подтверждающий права (полномочия)  представителя физического или юридического лица, если с заявлением обращается представитель заявителя (копия при предъявлении оригинала);*
3.1.Для представителей физического лица:

3.1.1.Доверенность, оформленная в установленном законом порядке, на представление интересов заявителя;

3.1.2.Свидетельство о рождении;

3.1.3.Свидетельство об усыновлении;

3.1.4.Акт органа опеки и попечительства о назначении опекуна или попечителя.

3.2.Для представителей юридического лица;

3.2.1. Доверенность, оформленная в установленном законом порядке, на представление интересов заявителя;

3.2.2.Определение арбитражного суда о введении внешнего управления и назначении внешнего управляющего (для организаций, в отношении которой введена процедура внешнего управления).

4. Кадастровый паспорт земельного участка (оригинал).
4. Документы, подтверждающие основание заключения договора аренды на новый  срок (для капитальных объектов);

5. Сообщение заявителя, содержащее перечень зданий, строений, сооружений, расположенных на земельном участке (оригинал).
6.Документы, подтверждающие отнесение заявителя к категории лиц, освобожденных от уплаты земельного налога (при наличии).

Заинтересованные лица представляют документы для получения муниципальной услуги:

- лично в Администрацию поселения по адресу, указанному в  п.1.3.;

- почтовым отправлением в адрес, указанный в  п.1.3.;

- в электронной форме.

2.6. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:
- заявителем представлены документы, состав, форма и содержание которых, не соответствуют требованиям вышеприведённых условий  (см. п. 2.5) в том числе: 
          нарушение требований к форме и содержанию заявления либо текст заявления не поддается прочтению;

· отсутствие одного или нескольких предусмотренных пунктом 2.5 Административного регламента документов, либо представленные документы не соответствуют предъявляемым к ним требованиям;

· несоблюдение требования пункта 2.5 Административного регламента о личном обращении заявителя или законного представителя, указанных в заявлении, при подаче заявления;

· истечение срока действия основного документа, удостоверяющего личность заявителя (законного представителя).

· непредставление документа из перечня документов, указанных в пунктах 2.5 настоящего Административного регламента;

· обращение за муниципальной  услугой   не по месту жительства заявителя;

· отсутствие полномочий у обратившегося гражданина действовать от имени заявителя;

· несоответствие правового статуса заявителя требованиям, предъявляемым к получателям муниципальной  услуги;

· представление заявителем заведомо ложных сведений.

2.7. Предоставление муниципальной услуги является бесплатным для заявителей.

        2.8. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги 15 минут.
2.9. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги 15 минут.
2.10. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги:


Прием заинтересованных лиц ведет сотрудник Администрации поселения или старший инспектор имущественных и земельных отношений Администрации поселения.


Местом предоставления муниципальной услуги  и заполнения образца заявления является   Администрации поселения.

Место ожидания  оборудуется  стульями (креслами). 


Все указанные помещения оборудуются в соответствии с санитарными правилами и нормами, а также системой пожарной сигнализации.

         2.11. Показатели доступности и качества муниципальных услуг:

Изучение общественного мнения путём опроса посетителей и жителей поселения, публикаций и отзывов в районной газете, письменные обращения граждан.

Срок предоставления муниципальной функции: 30 рабочих дней.
III. Административные процедуры
3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры: 

Заинтересованное в предоставлении муниципальной услуги лицо, обращается старшему инспектору имущественных и земельных отношений  или МФЦ, с заявлением о заключении договора аренды земельного участка на новый срок.

В данном заявлении должны быть указаны:

- кадастровый номер земельного участка; 

- место его расположения и площадь.

К заявлению прикладывается необходимый пакет документов, предусмотренных п. 2.5 Административного регламента.

При предъявлении физическим лицом документа, удостоверяющего личность, должностное лицо сектора или должностное лицо МФЦ, осуществляющее прием документов, проверяет срок действия документа; наличие записи об органе, выдавшем документ, даты выдачи, подписи и фамилии должностного лица, оттиска печати, а также соответствие данных документа, удостоверяющего личность, данным, указанным в документах

В ходе приема документов от заинтересованного лица должностное лицо осуществляет проверку представленных документов на предмет:

-наличия всех необходимых документов;

-наличие в заявлении и прилагаемых к нему документах неоговоренных исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание.

Заявление по просьбе заинтересованного лица может быть сформировано сотрудником, осуществляющим прием заявления, с использованием программных средств. В этом случае заинтересованное лицо своей рукой на заявлении указывает свою фамилию, имя и отчество и ставит подпись.

В приеме заявления может быть отказано в следующих случаях:

- отсутствия в представленном пакете документов, предусмотренных п. 2.6 Административного регламента;

- наличие в заявлении и прилагаемых к нему документах неоговоренных исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание, а также в случае изготовления документов карандашом.

Должностное лицо сектора в течение 14 дней подготавливает постановление о заключении договора аренды земельного участка на новый срок, и в течение 16 дней после принятия постановления подготавливает и выдаёт заявителю договор на земельный участок, или подготавливает мотивированный отказ в предоставлении услуги. 

Срок оказания муниципальной услуги с момента приема заявления до предоставления для подписания договора аренды земельного участка не должен превышать 30 календарных дней.

IV. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

4.1. Текущий контроль по соблюдению последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги и принятием решений сотрудниками, осуществляется  Главой Вяжинского поселения. 

 4.2. Персональная ответственность старшего инспектора имущественных и земельных отношений Администрации поселения, ответственных за предоставление муниципальной услуги, закрепляется в его должностной инструкции в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

4.3. Текущий контроль осуществляется путем проведения Главой  Администрации поселения проверок соблюдения и исполнения сотрудниками положений настоящего Административного регламента, иных нормативных и правовых актов Российской Федерации.

Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается Главой Администрации поселения.

V. Порядок обжалования действий (бездействия) должностного лица,

а также принимаемого им решения при предоставлении

муниципальной услуги

5.1. Получатели муниципальной услуги имеют право на обжалование решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги, действий или бездействия специалистов  и должностных лиц органов, участвующих в оказании муниципальной услуги в вышестоящие органы  в досудебном и судебном порядке.

 
5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования могут быть:

1) нарушение установленного срока предоставления муниципальной услуги;

 2) иные нарушения требований административного регламента.

  
5.3. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно – телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг, либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приёме заявителя.

 Жалобы, поданные  в письменной форме, подлежат обязательной регистрации в порядке, установленном действующим законодательством. 


5.4. В письменном обращении указываются:
а) наименование органа, в которое направляется письменное обращение, либо соответствующее должностное лицо;
б) фамилия, имя; отчество заявителя либо полное наименование для юридического лица;
в) почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, контактный телефон;
г) суть обращения;
д) личная подпись (подпись уполномоченного представителя) и дата. Письменное обращение должно быть написано разборчивым почерком, позволяющим рассмотреть поступившее обращение.

5.5. Заявитель вправе обратиться с заявлением или жалобой непосредственно к Главе Вяжинского поселения или должностному лицу, допустившему, по его мнению, нарушение административного регламента, совершившему действия (бездействия) или принявшему решение, нарушающие предположительно права и законные интересы заявителя, рассмотрение жалобы должностным лицом осуществляется в порядке, предусмотренном настоящим административным регламентом. 


5.6. Для обжалования действий (бездействия) и решений, осуществленных (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги, заявитель вправе по письменному заявлению получить копии документов и информацию, необходимые для обоснования и рассмотрения его жалобы.


5.7. Жалоба, поступившая в Администрацию поселения, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделённым полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня её регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего государственную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, в приёме 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 её регистрации.


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

5.8. Основанием для отказа заявителю в рассмотрении обращения (жалобы)  является отсутствие сведений о заявителе, указанных в части 5.4 настоящей статьи, а также содержание в обращении (жалобе) нецензурных выражений.


5.9. Соответствующее уведомление направляется заявителю в срок не позднее 15 рабочих дней с момента получения жалобы в следующих случаях:

1) при получении письменной жалобы, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, должностное лицо вправе оставить жалобу без ответа по существу поставленных в ней вопросов и сообщить гражданину, направившему жалобу, о недопустимости злоупотребления правом;

 2) в том случае если текст письменной жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, о чем сообщается гражданину, направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;

3) обращение, в котором обжалуется судебное решение, возвращается заявителю с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения.


5.10. Если  в результате рассмотрения обращения (жалобы) доводы заявителя признаны обоснованными, то принимается решение о привлечении к ответственности должностного лица, допустившего нарушение в ходе исполнения муниципальной услуги требований действующего законодательства, настоящего административного регламента и повлекшее за собой обращение.

5.11. Если в ходе рассмотрения обращение (жалоба) признано (-а) необоснованным (-ой), заявителю направляется сообщение о результате рассмотрения обращения (жалобы) с указанием причин, почему оно (она) признано (-а) необоснованным (-ой).

5.12. Обращение (жалоба) считается разрешенным (-ой), если рассмотрены все поставленные в нем (ней) вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы по существу всех поставленных в обращении (жалобе) вопросов.

5.13. За допущенные нарушения административного регламента, за необоснованный отказ от рассмотрения жалобы (заявления, обращения) и отказ от её (их) удовлетворения, в случае если это происходит неоднократно или систематически, виновные должностные лица несут дисциплинарную ответственность.


5.14. Заявитель вправе обжаловать действия (бездействие) и решения, осуществленные (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги, в судебном порядке в соответствии с действующим законодательством.

Приложение N 1
к Административному регламенту

                                         Главе Вяжинского поселения
                                             Ф.И.О.
                               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 ____________________________________________

                              (собственность, постоянное (бессрочное)

                   пользование, аренду, безвозмездное срочное пользование)

__________________________________________________________________________

земельный  участок,  государственная    собственность   на   который    не

разграничена,   или   земельный   участок,   находящийся  в  собственности

муниципального образования  Кашарский район, площадью ___________ кв. м (га),

кадастровый номер ____________________, на котором расположен(ы) объект(ы)

недвижимости, принадлежащие заявителю на праве ________ (далее - земельный

              (собственности, пользования, хозяйственного ведения,

                             оперативного управления)

участок), на срок _______________________________________________________.

                          (аренды, безвозмездного срочного пользования)

    1. Сведения о земельном участке:

    1.1. Земельный участок имеет следующие адресные ориентиры:

	

	                     (субъект Российской Федерации)                     

	

	             (город, село и т.д. и иные адресные ориентиры)             


    1.2. Категория   земельного    участка  и   вид    его    разрешенного

использования: __________________________________________________________.

    1.3. Ограничения использования и обременения земельного участка:

_________________________________________________________________________.

    1.4. Вид права, на котором используется земельный участок:

_________________________________________________________________________.

        (аренда, постоянное (бессрочное) пользование и др.)

    1.5.  Реквизиты документа, удостоверяющего право, на котором заявитель

использует земельный участок _____________________________________________

                            (название, номер, дата выдачи, выдавший орган)

_________________________________________________________________________.

Даю согласие на сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение, использование, обезличивание, блокирование, уничтожение и передачу моих персональных данных в органы местного самоуправления, а также организации, участвующие в процессе предоставления муниципальной услуги, третьими лицами, заключившими договоры (соглашения) о едином информационном пространстве, а также производить обмен персональными данными, содержащимися в настоящем заявлении и документах, прилагаемых к нему, а именно совершение действий, предусмотренных статьями 6, 9 и 10 Федерального закона от 27.07.2006 N 152-ФЗ "О персональных данных". Подтверждаю, что, давая такое согласие, я действую своей волей и в своем интересе.

Настоящее согласие может быть отозвано в письменной форме.

"____"______________20__г.                ________________________

        (дата)                              (подпись заявителя)

Приложение № 2

к Административному регламенту 
Блок-схема





начало





конец





Старший инспектор имущественных и земельных отношений  принимает решение об утверждении схемы





Подача в МФЦ заявления с приложением необходимых документов








В случае отрицательного решения





Подача ст. инспектору имущественных и земельных отношений  заявления с приложением необходимых документов








Передача документов в ст.инспектору имущественных и земельных отношений   








Ст. инспектор имущественных и земельных отношений  подготавливает и обеспечивает согласование и принятие постановления об утверждении схемы





Ст. инспектор имущественных и земельных отношений  выдает заявителю под роспись постановление об утверждении схемы и схему





Ст.инспектор имущественных и земельных отношений  подготавливает отказ заявителю





Утверждение схемы расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой


карте соответствующей территории, для целей не связанных со строительством





Проверка представленных документов заявителя





Подготовка мотивированного ответа в письменном виде (в случае отказа или необходимости получения дополнительной информации от заявителя)





Выезд на место с целью определения возможности согласования  схем расположения земельного участка





Регистрация заявления





Согласование схемы расположения земельного участка





Подготовка и выдача постановления Администрации Вяжинского сельского поселения об Утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровой карте





Утверждение схемы расположения земельного участка на кадастровом плане  или кадастровой карте соответствующей территории пользователю недр





Проверка представленных документов заявителя





Подготовка мотивированного ответа в письменном виде (в случае отказа или необходимости получения дополнительной информации от заявителя)





Выезд на место с целью определения возможности согласования  схем расположения земельного участка





Регистрация заявления





Согласование схемы расположения земельного участка





Подготовка и выдача постановления Администрации Вяжинского сельского поселения об Утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровой карте





Прием, первичная проверка и регистрация заявления и приложенных к нему документов





Рассмотрение и проверка заявления и приложенных к нему документов





Издание постановления Администрации Вяжинского сельского поселения о предоставлении земельного участка либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги .





Выдача (направление) заявителю постановления Администрации Вяжинского  поселения о предоставлении земельного участка либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги 





№ �
Наименование документа�
Кол-во


листов�
�
1�
Копия документов, удостоверяющих личность заявителя (паспорт(а) родителей)�
�
�
2�
Копии свидетельств о рождении детей�
�
�
3�
Справка с места жительства о составе семьи�
�
�
4�
Копия документа о назначении заявителя опекуном или попечителем�
�
�
5�
Копия документа об усыновлении (удочерении)�
�
�
6�
Справка с места учебы ребенка, достигшего 16 летнего возраста�
�
�
7�
Справка с предыдущего места жительства (при необходимости)�
�
�
8�
Копия доверенности, подтверждающей полномочия лица, подающего заявление, заверенная нотариально (в случае необходимости)  �
�
�
 





НАЧАЛО





Заявление о прекращении права постоянного (бессрочного) пользования земельным участком или права пожизненного наследуемого владения земельным участком  








МФЦ





Рассмотрение заявления





Письменный мотивированный отказ в предоставлении услуги





Ст. инспектору имущественных и земельных отношений 





Постановление Администрации Вяжинского сельского поселения  о прекращении права постоянного (бессрочного) пользования земельным участком или права пожизненного наследуемого владения земельным участком








Уведомление об отказе в прекращении права постоянного (бессрочного) пользования земельным участком или права пожизненного наследуемого владения земельным участком





КОНЕЦ





НАЧАЛО





Ст. инспектор имущественных и земельных отношений





МФЦ





Заявление о предоставлении земельного участка в аренду 








Направление межведомственных и межуровневых запросов





Письменный мотивированный отказ в предоставлении услуги





Передача документов ст. инспектору имущественных и земельных отношений





Рассмотрение заявления





Постановление Администрации Вяжинского сельского поселения  о предоставлении земельного участка в аренду





Письменный мотивированный отказ в предоставлении земельного участка





КОНЕЦ





Заключение договора аренды земельного участка





НАЧАЛО





МФЦ





Заявление о предоставлении земельного участка, который находится в государственной собственности до разграничения государственной собственности на землю, или в муниципальной собственности на новый срок  





Ст. инспектор имущественных и земельных отношений Администрации Вяжинского сельского поселения





Регистрация заявления





Письменный мотивированный отказ в предоставлении услуги





Рассмотрение заявления и документов





Мотивированный отказ


 в  предоставлении земельного участка, который находится в государственной собственности до разграничения государственной собственности на землю, или в муниципальной собственности на новый срок   





Постановление Администрации Вяжинского сельского поселения о предоставлении земельного участка, который находится в государственной собственности до разграничения государственной собственности на землю, или в муниципальной собственности на новый срок  





КОНЕЦ





Заключение договора аренды земельного участка









