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АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

Предоставление управление имущественных и земельных               отношений администрации муниципального образования                     муниципальной услуги «Предоставление земельных участков                    отдельным категориям граждан»
I. Общие положения

1. Предмет регулирования регламента.
Административный регламент предоставления управлением имущественных и земельных отношений администрации муниципального образования Щербиновский район услуги «Предоставление земельных участков отдельным категориям граждан» (далее – регламент) определяет сроки и последовательность действий в ходе предоставления  муниципальной услуги по подготовке и выдаче договора аренды земельного участка (далее – муниципальная услуга), разработан в целях повышения открытости деятельности органов местного самоуправления, качества предоставления и доступности результатов муниципальной услуги.

2. Круг заявителей.

Получателем муниципальной услуги являются физические лица, отнесенные к отдельным категориям граждан, представители заявителей по доверенности, оформленной в нотариальной конторе, юридические лица. Процедура предоставления муниципальной услуги завершается получением заявителем договора аренды земельного участка.
  От имени физических лиц обращаться по вопросам предоставления муниципальной услуги могут лица, действующие в соответствии с законом, иными правовыми актами без доверенности, и представители, действующие в силу полномочий, основанных на доверенности.

  От имени физических лиц заявление на предоставление муниципальной услуги могут подавать:
  опекуны недееспособных граждан;

  представители, действующие в силу полномочий, основанных на доверенности.
3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги, в том числе:
    Муниципальная услуга предоставляется управлением имущественных и земельных отношений администрации муниципального образования Щербиновский район (далее – управление).

3.1. Информация о месте нахождения и графике работы органа предоставляющего муниципальную услугу 
Информация о месте нахождения и графике работы организаций участвующих в предоставлении услуги 
Способы получения информации о месте нахождения и графике работы органа предоставляющего муниципальную услугу и организаций, обращение в которые необходимо для получения муниципальной услуги, а также МФЦ предоставления государственных и муниципальных услуг.

   3.1.1. Место нахождения Управления: Краснодарский край, Щербиновский район, станица Старощербиновская, улица Советов, 68, кабинет № 209.

Почтовый адрес: 353620, Краснодарский край, Щербиновский район, станица Старощербиновская, улица Советов, 68. 
Приемные дни в Управлении:

Понедельник, среда, с 8.00 до 12.00.
Выходные дни: суббота, воскресенье, нерабочие праздничные дни.
3.1.2. Место нахождения МБУ МФЦ: Краснодарский край, Щербиновский район, станица Старощербиновская, улица Чкалова, 92.

Приемные дни в МБУ МФЦ:

Понедельник, среда, пятница с 8.00 до 17.00.

Вторник, четверг с 8.00 до 19.00.

Суббота с 8.00 до 13.00.

Перерыв с 12.30 до 13.30.

Выходные дни: воскресенье, нерабочие праздничные дни.
3.2. Справочные телефоны органа, предоставляющего муниципальную услугу, организаций участвующих в предоставлении муниципальной услуги в том числе номер телефона - автоинформатора.

Контактные телефоны Управления: 8 (86151) 7-76-75, 4-48-93.
Контактный телефон МБУ МФЦ: 8 (86151) 7-77-14. 

3.3. Адреса официальных сайтов в сети Интернет органа предоставляющего муниципальную услугу и организаций участвующих в предоставлении муниципальной услуги, содержащие информацию о предоставлении муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, адреса их электронных почт.

Официальный сайт администрации муниципального образования Щербиновский район для размещения информации о предоставлении муниципальной услуги: http:/ www.staradm.ru.

    Официальный сайт МБУ МФЦ: http:/ mfs.staradm.ru
   Электронный адрес управления uizo_36@mail.ru.
   3.4. Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, о ходе предоставления данных услуг, в том числе с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)».

Информационное обеспечение по предоставлению муниципальной услуги осуществляется непосредственно Управлением при личном обращении, на официальном сайте администрации муниципального образования Щербиновский район и МБУ МФЦ, в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)».

Для получения информации о процедуре предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе исполнения муниципальной услуги, заявитель вправе обратиться в управление:

   в устной форме лично или через представителей по доверенности, оформленной в установленном порядке;

   по телефону;

   в письменном виде почтой.
  Для получения сведений о ходе предоставления муниципальной услуги заявителем указываются (называются) фамилия, имя, отчество, дата подачи документов.

  Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе (в процессе выполнения какой административной процедуры) муниципальной услуги находится представленный им пакет документов.

            Должностное лицо, осуществляющее устное информирование, должно принять все необходимые меры для полного и оперативного ответа на поставленные вопросы, в том числе с привлечением других специалистов.
    Индивидуальное письменное информирование (по электронной почте) осуществляется направлением электронного письма на адрес электронной почты заявителя и должно содержать четкий ответ на поставленные вопросы.

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

  На информационных стендах, размещенных в помещении департамента, на бумажных носителях, а также на интернет-сайте администрации муниципального образования Щербиновский район в электронном виде и в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» размещается следующая информация:

блок-схема (приложение № 1);

месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов, адреса официальных сайта и электронной почты органов, в которых заинтересованные лица могут получить документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги;

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

образцы оформления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и требования к ним.

II.Стандарт предоставления муниципальной услуги
            2.1. Наименование муниципальной услуги.
  Наименование муниципальной услуги – «Предоставление земельных участков отдельным категориям граждан».
2.2. Наименование отраслевого (функционального) органа, администрации муниципального образования Щербиновский район,  предоставляющего муниципальную услугу. Если в предоставлении муниципальной услуги участвуют также иные отраслевые (функциональные) органы администрации муниципального образования Щербиновский район, органы государственной власти, администрации сельских поселений Щербиновского района и организации, то указываются все органы и организации, обращение в которые необходимо для предоставления муниципальной услуги. Также указываются требования пункта 3 статьи 7 Федерального закона, а именно – установление запрета требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в органы государственной власти, органы местного самоуправления и организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, утвержденный решением Совета муниципального образования Щербиновский район. 
МБУ МФЦ осуществляет сбор документов, информирование о порядке предоставлении муниципальной услуги, выдачу результата предоставления муниципальной услуги, взаимодействуя с Управлением согласно соглашению.
            2.3. Описание результата предоставления муниципальной услуги.
     Результатом предоставления муниципальной услуги является подготовка и заключение договора аренды земельного участка.
    Отказ в предоставлении земельного участка.
            2.4. Срок предоставления муниципальной услуги, в том числе с учетом необходимости обращения в организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги Срок приостановления предоставления муниципальной услуги (если такая возможность предусмотрена законодательством РФ) Срок выдачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги.
     Предоставление муниципальной услуги осуществляется в срок, не превышающий 60 календарных дней со дня регистрации заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

             Срок приостановления предоставления муниципальной услуги

     Оказание муниципальной услуги может быть приостановлено на срок, не превышающий 30 (тридцати) календарных дней. По обращению заявителя (в форме заявления) срок может быть продлен до 90 (девяноста) календарных дней. Исчисление общего срока предоставления муниципальной услуги возобновляется после устранения оснований для приостановления.

            2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги, с указанием их реквизитов и источников официального опубликования.
            Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с: 
            Земельным кодексом;

            Федеральным законом от 06 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»
опубликован в изданиях

"Собрание законодательства РФ", 06.10.2003, N 40, ст. 3822,

"Парламентская газета", N 186, 08.10.2003,

"Российская газета", N 202, 08.10.2003;
            Федеральным законом от 02 мая 2006 г. № 59-Фз «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»
опубликован в изданиях

"Российская газета", N 95, 05.05.2006,

"Собрание законодательства РФ", 08.05.2006, N 19, ст. 2060,

"Парламентская газета", N 70-71, 11.05.2006;
            Федеральным законом от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»
опубликован в изданиях

"Российская газета", N 168, 30.07.2010,

"Собрание законодательства РФ", 02.08.2010, N 31, ст. 4179;
           Законом Краснодарского края от 05 ноября 2002 года № 532-КЗ «Об основах регулирования земельных отношений в Краснодарском крае»
опубликован в изданиях

"Кубанские новости", N 240, 14.11.2002,

"Информационный бюллетень ЗС Краснодарского края", 18.11.2002, N 40 (I);
Постановлением администрации муниципального образования Щербиновский район от 21 октября 2009 года № 243 « Об уполномоченном органе по управлению и распоряжению земельными участками»;
Законом Краснодарского края от 28 декабря 2011 года № 2417-КЗ о внесении изменений в закон Краснодарского края «Об основах регулирования земельных отношений в Краснодарском крае», а также о признании утратившими силу некоторых законов Краснодарского края и отдельных положений законодательных актов Краснодарского края
"Кубанские новости", N 233, 29.12.2011,

"Информационный бюллетень ЗС Краснодарского края", 11.01.2012, N 50

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, подлежащих предоставлению заявителем Способы получения заявителем вышеуказанных документов, в том числе в электронной форме, порядок их предоставления (бланки, формы обращений, заявления и иные документы подаваемые заявителем в связи с предоставлением муниципальной услуги, приводятся в качестве приложения к регламенту, за исключением случаев когда такие формы установлены актами Правительства РФ, Президента РФ, а так же случаев, когда законодательством предусмотрена свободная форма их подачи).
            Для предоставления муниципальной услуги необходимы:

            Документы личного предъявления:

            Заявление по форме согласно приложению № 2.

             К заявлению должны быть приложены:
     1) копия паспорта заявителя и другого родителя;
     2) копии документов, подтверждающих наличие у заявителя трех и более детей на момент подачи заявления;
     3) справка с места прохождения военной службы по призыву в Вооруженных Силах Российской Федерации;
     4) справка с места обучения (в случае обучения детей в общеобразовательных учреждениях и государственных образовательных учреждениях по очной форме обучения на бюджетной основе).
              2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении органов местного самоуправления, иных органов участвующих в предоставлении муниципальной услуги и которые заявитель вправе предоставить

Способы получения заявителем вышеуказанных документов, в том числе в электронной форме, порядок их предоставления (бланки, формы обращений, заявления и иные документы подаваемые заявителем в связи с предоставлением муниципальной услуги, приводятся в качестве приложения к регламенту, за исключением случаев когда такие формы установлены актами Правительства РФ, Президента РФ, а так же случаев, когда законодательством предусмотрена свободная форма их подачи)

Непредставление данных документов не является основанием для отказа заявителю в предоставлении муниципальной услуги.

             не требуются
             2.8. Указание на запрет требовать от заявителя:

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

             предоставления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Краснодарского края и муниципальными правовыми актами муниципального образования Щербиновский район находятся в распоряжении органов местного самоуправления, предоставляющих муниципальную услугу, государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона.

             Специалист управления, ответственный за предоставление муниципальной услуги не вправе требовать от заявителя: 

предоставления документов и информации или осуществления действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

предоставления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Краснодарского края и муниципальными правовыми актами муниципального образования Щербиновский район находятся в распоряжении органов местного самоуправления, предоставляющих муниципальную услугу, государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона
             2.9 Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
     Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, являются:

     отсутствие у заявителя соответствующих полномочий на получение муниципальной услуги;

     представление заявителем документов, оформленных не в соответствии с установленным порядком (наличие исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание, отсутствие обратного адреса, подписи заявителя или уполномоченного лица).

     обращение (в письменном виде) заявителя с просьбой о прекращении предоставления муниципальной услуги.

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

     Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги принимается начальником управления в течение 10 календарных дней со дня регистрации заявления.

     При принятии такого решения в адрес заявителя начальником или специалистом управления, ответственным за подготовку договора аренды земельного участка, готовится соответствующее письмо за подписью главы администрации.

            2.10. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги (Если таких оснований нет, следует прямо указать на это в тексте регламента).

            Предоставление муниципальной услуги может быть отказано в случаях:

            - изъятия заявленного земельного участка из оборота;

            - отсутствуют основания для предоставления земельного участка.

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

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

Не предусмотрен.
2.12. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги.
Государственная пошлина не взимается.
           2.13. Порядок, размер и основание взимания платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, включая информацию о методике расчета такой платы.
           Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
           2.14. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги, услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления таких услуг.
Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления в отдел, время ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги не могут превышать 20 минут.. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении органов местного самоуправления, иных органов участвующих в предоставлении муниципальной услуги и которые заявитель вправе предоставить.

          2.15. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги и услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме.
    Срок регистрации заявления не может превышать 20 минут.

    Датой обращения за муниципальной услугой считается дата регистрации заявления.

    При направлении документов по почте датой обращения за муниципальной услугой считается дата регистрации заявления.

     Заявление регистрируется в журнале регистрации обращений, который ведется в общем отделе администрации на бумажном носителе, в течение одного дня с момента поступления.
   2.16. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, услуга, предоставляемая организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, к месту ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о предоставлении таких услуг.
    2.16.1. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны соответствовать предъявляемым к ним требованиям.

    В управлении выделяется помещение для приема заявителей. Кабинет приема заявителей должны быть оборудован вывесками с указанием:

    номера кабинета;

    фамилии, имени, отчества и должности специалистов, осуществляющих прием;

     времени перерыва на обед.

     Рабочее место специалистов должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим устройствам.

     2.16.2. Места ожидания должны находиться в холлах или ином специально приспособленном помещении. Для ожидания заявителями приема, заполнения необходимых для получения муниципальной услуги документов места ожидания оборудуются стульями, столами (стойками) и обеспечиваются образцами заполнения документов, перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, бланками заявлений и письменными принадлежностями.

     2.16.3. В помещениях, в которых предоставляется муниципальная услуга, на видном доступном месте размещаются информационные стенды, которые содержат следующую информацию:


   порядок получения консультаций о предоставлении муниципальной услуги;

     порядок и сроки предоставления муниципальной услуги;

     образцы заявлений и образцы их заполнения;

     перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

     основания для отказа в приеме документов о предоставлении муниципальной услуги, в предоставлении муниципальной услуги;

     порядок обжалования решений и действий (бездействия) отдела, должностных лиц и муниципальных служащих;

     иная информация, необходимая для получения муниципальной услуги.

    Аналогичная информация размещается на Интернет-сайте.
            2.17. Показатели доступности и качества муниципальной услуги, в том числе количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность, возможность получения муниципальной услуги в МФЦ, возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно – коммуникационных технологий.
  Показателями доступности муниципальной  услуги являются:


   транспортная доступность к местам предоставления услуг;


обеспечение беспрепятственного доступа лиц к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга;


   размещение информации о предоставлении муниципальной услуги на официальном сайте администрации Щербиновского района;


   подробное информирование и консультирование заявителя о порядке получения муниципальной услуги.

             Показателями качества  муниципальной  услуги являются:


   соблюдение сроков предоставления услуги;


   соблюдение сроков ожидания в очереди при предоставлении муниципальной услуги;


Отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на действия (бездействие) и решения, принятые должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги.
            2.18. Требования, учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в МФЦ и в электронной форме.

При предоставлении услуги в МБУ МФЦ ведется прием и выдача документов, который осуществляется сотрудниками МБУ МФЦ. Для исполнения документ передается в Управление.

Информацию о предоставляемой услуге (о сроках предоставления услуги; о перечнях документов, необходимых для получения услуги) заявитель может получить в секторе информирования, который включает в себя:

а) информационные стенды, содержащие актуальную и исчерпывающую информацию, необходимую для получения заявителями услуг;

б) консультационные окна для осуществления информирования о порядке предоставления услуги.

С целью автоматизированного управления потоком заявителей и обеспечения им комфортных условий ожидания помещение МБУ МФЦ оборудовано электронной системой управления очередью.
             Предоставление муниципальной услуги в электронной форме осуществляется при подаче заявителем документов, указанных в разделе II пункта 6 настоящего регламента, заверенных электронной цифровой подписью.
     Заявление регистрируется в журнале регистрации обращений, который ведется в общем отделе администрации на бумажном носителе, в течение одного дня с момента поступления.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных             процедур, требований к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронном форме.
            Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

     прием заявления и прилагаемых к нему документов, регистрация заявления, 
      рассмотрение документов и принятие решения о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги;

     выдача документов заявителю.
1) Административная процедура: «Прием заявления и прилагаемых к нему документов, регистрация заявления» 
 Основанием для начала предоставления административной процедуры является поступление заявления с комплектом документов о предоставлении муниципальной услуги в управление.

 Административная процедура состоит из следующих действий
Прием, первичная обработка и регистрация поступившего заявления

 Должностные лица, ответственные за выполнение административной процедуры - специалист, ответственный за прием документов, проверяет правильность адресации и составления заявления. При неправильном заполнении бланка заявления специалист указывает на недостатки и возможность их устранения.

 Критерий принятия решений - Юридическим фактом, служащим основанием для предоставления муниципальной услуги, является письменное заявление в администрацию.
Результатом выполнения административной процедуры является регистрация заявления и подготовка его к передаче на рассмотрение главе муниципального образования Щербиновский район (далее – глава).
 Способ фиксации результата выполнения административной процедуры - письменное заявление подлежит обязательной регистрации в день поступления в общем отделе.

2) Административная процедура: «рассмотрение документов и принятие решения о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги»
Основанием для начала административной процедуры является - зарегистрированное заявление передается главе для рассмотрения и резолюции.

Административная процедура состоит из следующих действий - 
Ознакомившись с заявлением о предоставлении земельного участка в аренду глава дает письменное поручение начальнику управления имущественных и земельных отношений администрации муниципального образования для дальнейшего рассмотрения, исходя из содержания заявления.

Начальник управления, получивший поручение о рассмотрении заявления, в тот же день изучает его и принимает решение о порядке его дальнейшего рассмотрения.:

о предоставлении муниципальной услуги;

о возможности отказа в предоставлении муниципальной услуги.
После принятия решения начальник управления делами направляет заявление для исполнения специалисту управления..

Должностные лица, ответственные за выполнение административной процедуры - специалист управления, ответственный за подготовку договора аренды земельным участком, после получения документов осуществляет проверку полноты и достоверности документов, выявляет наличие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

     Критерии принятия решений - при наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги специалист управления в течение семи рабочих дней со дня регистрации заявления готовит соответствующее уведомление с указанием оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги. 
  Перечень оснований для приостановления исполнения муниципальной услуги либо отказа в исполнении муниципальной услуги.

  обращение (в письменном виде) заявителя с просьбой о приостановлении либо прекращении подготовки запрашиваемого им документа;

  отсутствие права у заявителя и соответствующих полномочий на получение Услуги;

  отсутствие одного или нескольких из перечисленных документов;

  отсутствие в заявлении обязательной к указанию информации;

   требование заявителя выдать документ в срок меньший, чем установлено для данного вида документа;

   невозможность подготовки запрашиваемого документа в силу обстоятельств, ранее неизвестных при приёме документов, но ставших известными в процессе предоставления Услуги;

  если заявитель не устранит причины, препятствующие подготовке документов, в срок, указанный в уведомлении о приостановлении;

  иные причины, предусмотренные действующим законодательством Российской Федерации;
  форс-мажорные обстоятельства.

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

    Уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги должно содержать ссылки на нормы действующего законодательства Российской Федерации, регламент.


  Проект уведомления визируется начальником управления и передается главе администрации муниципального образования на подпись. Подписанное уведомление направляется заявителю.  

    При наличии оснований для предоставления муниципальной услуги специалист управления готовит запросы в поселение, по месту прописки и в юстицию. По результатам запросов принимается решение, если 

    1) ни одному из таких родителей на территории муниципального района (городского округа, в том числе вошедшего в состав муниципального района в процессе преобразования) Краснодарского края, в границах которого испрашивается земельный участок, согласно информации, полученной органами местного самоуправления из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним, из государственного кадастра недвижимости, из похозяйственных книг и иных правоустанавливающих документов, ранее не предоставлялись в собственность бесплатно, в постоянное (бессрочное) пользование, пожизненное наследуемое владение земельные участки, предназначенные для индивидуального жилищного строительства, для ведения личного подсобного хозяйства, в границах населенного пункта (приусадебные земельные участки), садоводства, огородничества;
    2) гражданин (далее - заявитель) на момент подачи заявления в течение последних пяти лет должен быть зарегистрирован по месту жительства на территории муниципального района (городского округа, в том числе вошедшего в состав муниципального района в процессе преобразования) Краснодарского края, в границах которого испрашивается земельный участок,
то заявителю предоставляется в аренду земельный участок. В ином случае ему дается отказ.
Если участок предоставляется, то делается заявка в земельный центр на изготовление схемы и межевания земельного участка. Приказом управления утверждается схема и отдается в земельный центр для постановки на кадастровый учет. После получения кадастровых паспортов готовиться проект постановления.
Подписанный проект постановления регистрируется в общем отделе администрации муниципального образования. ,

Результатом административной процедуры является: на основании постановления специалист управления готовит проект договора аренды земельным участком. Специалист управления прошивает и скрепляет печатью подготовленные документы: постановление, договор аренды земельным участком, кадастровый паспорт и передает на подпись главе. 
Способ фиксации результата выполнения административной процедуры является:  подписанный договор, который регистрируется в журнале регистрации договоров аренды.

3) Административная процедура: «выдача документов заявителю»
Основанием для начала административной процедуры является готовность документа для выдачи заявителю.

Административная процедура состоит из следующих действий выдача скрепленных печатью постановления, договора аренды земельным участком, кадастрового паспорта земельного участка производится лично заявителю или уполномоченному им лицу при предъявлении документов, удостоверяющих личность и полномочия представителя (доверенность).

Должностные лица, ответственные за выполнение административной процедуры при выдаче документов специалист управления 
Критерии принятия решения: при выдачи договоров, заявителя ознакамливают с содержанием документов.
Результат административной процедуры: заявителю или уполномоченному представителю заявителя выдаются все экземпляры договоров
Способ фиксации результата выполнения административной процедуры является отметка о получении в журнале выдачи договоров. 
IV. Форма контроля за предоставлением муниципальной услуги
    1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами органа положений регламента, нормативно – правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также за принятием ими решений.
    Текущий контроль за соблюдением и исполнением действующего законодательства Российской Федерации и положений регламента в ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется путем проведения проверок начальником управления.

    Периодичность осуществления текущего контроля определяется начальником управления.
    2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги.
     Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение плановых (в соответствии с утвержденным графиком) и внеплановых проверок, проверки также проводятся по конкретным обращениям заявителей.

     Все плановые проверки должны осуществляться регулярно, в течение всего периода деятельности по предоставлению муниципальной услуги.

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

    3. Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействия) принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги.
    Должностные лица, муниципальные служащие, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, несут персональную ответственность за принятие решений и действия (бездействие) при предоставлении муниципальной услуги.

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

    4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций.
    Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги должны отвечать требованиям непрерывности и действенности (эффективности).

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

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений                                     и действий (бездействия) отраслевых (функциональных) органов                                     администрации муниципального образования Щербиновский район,                       предоставляющих муниципальную услугу, а также их должностных лиц
            1. Информация для заявителя о его праве на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги.
    Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) отдела, а также действий (бездействия) должностных лиц и муниципальных служащих в ходе предоставления муниципальной услуги (далее - досудебное (внесудебное) обжалование).

    Заявители могут обжаловать действия (бездействие) специалистов отдела, уполномоченных должностных лиц при предоставлении муниципальной услуги во внесудебном порядке начальнику управления, главе администрации МО «Щербиновский район».

    2. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования. 
    Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются конкретное решение и действие (бездействие) отдела, а также действия (бездействие) должностных лиц и муниципальных служащих в ходе предоставления муниципальной услуги, в результате которых нарушены права заявителя на получение муниципальной услуги, созданы препятствия в предоставлении ему муниципальной услуги.

            3. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы (претензии) и случаев, когда ответ на жалобу (претензию) не дается.
            В рассмотрении обращения (жалобы) может быть отказано в случае:

    отсутствия указания фамилии заявителя и почтового адреса, по которому должен быть направлен ответ (в случае если в указанном обращении содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, обращение подлежит направлению в уполномоченный орган в соответствии с его компетенцией);

    если текст письменного обращения не поддается прочтению, о чем сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;

    поступления от заявителя обращения о прекращении рассмотрения ранее направленного обращения.

    В рассмотрении обращения по существу может быть отказано в случае:

наличия в обращении нецензурных либо оскорбительных выражений, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членам его семьи (в этом случае в адрес заявителя направляется письмо о недопустимости злоупотребления своим правом);

    если в обращении обжалуется судебное решение (в этом случае обращение возвращается заявителю с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения);

    если в обращении содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми в один и тот же орган или одному и тому же должностному лицу обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства (в этом случае заявитель уведомляется о безосновательности направления очередного обращения и прекращении с ним переписки по данному вопросу); решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки заявителем по данному вопросу принимается, главой администрации МО «Щербиновский район»;

    если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую действующим законодательством Российской Федерации тайну (в этом случае заявителю сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений).

     В случае если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить обращение в уполномоченный орган.

             4. Основания для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования.
     Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования являются письменные либо устные (при личном приеме) обращения заявителей.

     Письменное обращение должно содержать следующую информацию:

     наименование уполномоченного органа, в который направляется обращение, либо должность руководителя уполномоченного органа, в который направляется обращение, либо его фамилия, имя, отчество;

     фамилия, имя, отчество (при наличии) заявителя, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

     наименование органа, участвующего в предоставлении муниципальной услуги, должность, фамилия, имя и отчество должностного лица, муниципального служащего (при наличии сведений), решение и действия (бездействие) которого обжалуются;

     существо обжалуемого решения и действий (бездействия);

     личная подпись и дата.

     Дополнительно в обращении могут указываться причины несогласия с обжалуемым решением и действиями (бездействием), обстоятельства, на основании которых заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность, требования об отмене решения, о признании незаконными действий (бездействия), а также иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.

     К обращению могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные обстоятельства. В таком случае заявителем приводится перечень прилагаемых документов.

 5. Право заявителя на получение информации и документов необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы (претензии).
     Заявители имеют право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения обращения.

     При рассмотрении обращения заявителю предоставляется возможность ознакомления с документами и материалами, касающимися рассмотрения обращения, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и если в указанных документах и материалах не содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую действующим законодательством Российской Федерации тайну.
 6. Органы местного самоуправления МОЩР и должностные лица, которым может быть направлена жалоба (претензия) в досудебном (внесудебном) порядке.
     Ответственным за рассмотрение обращения является начальник управления и  глава администрации муниципального образования «Щербиновский район».

 7. Сроки рассмотрения жалобы (претензии).
     Срок рассмотрения обращения составляет не более 30 дней со дня регистрации заявления в администрации муниципального образования в порядке, установленном действующим законодательством Российской Федерации.

     8. Результат досудебного (внесудебного) обжалования применительно к каждой процедуре либо инстанции обжалования.
     Заявитель вправе обжаловать действия (бездействие) должностных лиц, муниципальных служащих, а также принимаемые ими решения при предоставлении муниципальной услуги в судебном порядке. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

            Если в результате рассмотрения жалобы на действие (бездействие) должностных лиц она признается обоснованной, принимается решение о принятии мер ответственности к должностному лицу администрации, допустившему нарушение настоящего административного регламента в ходе предоставления муниципальной услуги.
             Гражданину направляется сообщение о принятом решении и действиях, проведенных в соответствии с принятым решением.
Начальник управления

имущественных и земельных

отношений администрации

муниципального образования                                                          О.В.Волошина

Приложение № 1
БЛОК-СХЕМА

Предоставление земельных участков отдельным категориям граждан SHAPE  \* MERGEFORMAT 



Исполняющему обязанности 

главы муниципального образования

Щербиновский район С.Г.Робилко 

от ____________________________


[image: image2.emf]          Главе муниципального образования             Щербиновский район    А.А.Мищенко   от _______________ _________________       ЗАЯВЛЕНИЕ   о предоставлении  земельн ого  участк а   в аренду     Я, _____________________________________________ ____ _________________,   з арегистрированн ый   ( ая )   по адр е су : _________ ___________ _____ _________ _ __   _________________________________________________________________ __ _ ,   дата рождения "___" ______________ 19___ г. ,  гражданство __________ ______,   паспорт серии _____ номер _____ ___ _, выдан "__" ______  г. ___________                                              ___________________________________________________________ _ ______ _ _   Контактный номер телефона __________________________.     Прошу  в  соответствии статьей 14.1  З акона Краснодарского края от             05 ноября 2002 года № 532 - КЗ «Об основах регулирования земельных отнош е- ний в Краснодарском крае» предоставить  в  аренду сроком на  ___  лет ,  земел ь- ный участок   площадью  _ ___ ___  к в адратных метр ов , расположенный по адресу:  Краснодарский край, Щербиновский район , ______________________________   ____________________________________________________________________     для  индивидуального жилищного стро и тельства.     Приложение: опись документов.   1.  __________________________________________________________   _______________ _____________________________________________  на ___ л.   2.  __________________________________________________________   _____________________________________________________________ на ___ л.   3. ___________________________________________________________   ____ ________________________________________________________ на ___ л.   4. ____________________________________________________________   ____________________________________________________________ на ___ л.   5. ___________________________________________________ _________   _____________________________________________________ __ _____ на ___ л.   6. __________________________________________________________ на ___ л.     ___________________ _________________   "___" _______________ 20__ г.                   (подпись)                                             (расшифровка)         Подпись лица ,  принявшего заявление ___________  ______ ________     В ремя и дата принятия заявления _______________________  


Прием и регистрация заявления о предоставлении земельных участков отдельным категориям граждан











Рассмотрение заявления и представленных документов (проверка наличия документов и их соответствие требованиям, установленным действующим законодательством и регламента, а также на предмет возможности или невозможности предоставления земельного участка на испрашиваемом праве)





Все документы в наличии и соответствуют установленным требованиям и в соответствии с действующим законодательством имеются основания для предоставления в аренду


земельного участка





Отсутствие необходимых документов или представленные документы не соответствуют установленным требованиям





В комплекте представленных документов отсутствуют иные необходимые документы или представленные документы не соответствуют установленным требованиям








Приостановление предоставления муниципальной услуги и направление в адрес заявителя письменного сообщения о приостановлении предоставления муниципальной услуги, в котором указывается причина приостановления и предложение о предоставлении отсутствующих документов в установленный срок














Принятие решения о предоставлении земельного участка, подготовка, согласование и издание постановления  о предоставлении земельного участка





Подготовка договора аренды  и направление его заявителю с предложением о заключении договора 





Отказ в предоставлении муниципальной услуги. Направление в адрес заявителя письменного сообщения об отказе в предоставлении муниципальной услуги











Предоставление заявителем необходимых документов в установленный срок 











Не предоставление заявителем необходимых документов в установленный срок





Отказ в предоставлении муниципальной услуги. Направление в адрес заявителя письменного сообщения об отказе в предоставлении муниципальной услуги








