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ПРОЕКТ

РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

РОСТОВСКАЯ ОБЛАСТЬ

КАШАРСКИЙ РАЙОН

МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ 

«ФОМИНО-СВЕЧНИКОВСКОЕ СЕЛЬСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ»

АДМИНИСТРАЦИЯ ФОМИНО-СВЕЧНИКОВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

                                                    П О С Т А Н О В Л Е Н И Е  
от          2015 г.                            №                                  х.Вишневка
	Об утверждении Административных регламентов по предоставлению муниципальных услуг в сфере земельных отношений на территории  Фомино-Свечниковского 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 Фомино-Свечниковского сельского поселения от 15.05.2013г. № 17 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг, исполнения муниципальных функций, предоставляемых Администрацией Фомино-Свечниковского сельского поселения, руководствуясь ст.30 Устава муниципального образования «Фомино-Свечниковского сельское поселение».
ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление земельных участков, находящихся в муниципальной собственности, или земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена, на которых расположены здания, строения, сооружения»
2. Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление земельных участков, находящихся в государственной или муниципальной собственности,  для целей, не связанных со строительством, единственному заявителю»
3. Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление земельных участков, из земель сельскохозяйственного назначения в собственность по истечении трех лет с момента заключения договора аренды»
4. Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление земельных участков для строительства при наличии утвержденных материалов предварительного согласования мест размещения объектов»
5. Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Расторжение договоров аренды (безвозмездного (срочного) пользования) земельного участка»
  
6. Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Заключение дополнительных соглашений к договорам аренды (безвозмездного (срочного) пользования) земельного участка»
  
7. Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Устранение технических ошибок в правоустанавливающих документах о предоставлении земельного участка, принятых органами государственной власти или органами местного самоуправления».
            8.Постановление вступает в силу с 01.03.2015г.
            9. Контроль по  исполнению  постановления оставляю за собой.
Глава Фомино-Свечниковского
 сельского поселения





С.Н.Гаврилов.
                                                                                  Приложение № 1 к постановлению

                                                                         Администрации Фомино- Свечниковского
                                                                                   сельского поселения от______     2015 №____ 
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ   РЕГЛАМЕНТ
по предоставления муниципальной услуги «Предоставление земельных участков, находящихся в муниципальной собственности, или земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена, на которых расположены здания, строения, сооружения»

I. Общие положения

1. Предмет регулирования административного регламента:
муниципальная услуга включает в себя рассмотрение заявлений граждан и юридических лиц  на получение информации о «предоставление земельных участков, находящихся в муниципальной собственности, или земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена, на которых расположены здания, строения, сооружения» (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 Администрацией Фомино-Свечниковского сельского поселения.
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 Администрации сельского 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 Фомино-Свечниковского  сельского поселения, предоставляющего муниципальную услугу:

	  адрес местонахождения   

(почтовый адрес): 
	346223. Ростовская область, Кашарский район, х.Вишневка, ул.Молодежная, д.8, 

	адрес электронного сайта :
	http://www.f-svechnekovsp.ru.


	справочный телефон:
	8(863)88- 36-3-24

	            адрес электронной почты:
	 sp16179@donpac.ru

	
	


б) График приема получателей услуги:

	Понедельник
	8.00 – 16.00 (перерыв 12.00-13.00)

	Вторник
	8.00 – 16.00 (перерыв 12.00-13.00)

	Среда
	8.00 – 16.00 (перерыв 12.00-13.00)

	Четверг
	8.00 – 16.00 (перерыв 12.00-13.00)

	Пятница
	8.00 – 16.00 (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, специалистов 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 сотрудник Администрации  сельского поселения.

Сотрудник  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 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 № 14), без исправлений, наиболее важные места рекомендуется выделять другим шрифтом. 

II Стандарт предоставления муниципальной услуги (исполнения муниципальной функции)

2.1. Наименование муниципальной  услуги: «Предоставление земельных участков, находящихся в муниципальной собственности, или земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена, на которых расположены здания, строения, сооружения».

2.2. Наименование  Разработчика регламента –  Администрация Фомино-Свечниковского сельского поселения.

2.3 Результатом предоставления муниципальной услуги (исполнения муниципальной функции)  является заключение Правовой акт о предоставлении земельного участка; договор купли-продажи/ договор аренды/договор безвозмездного (срочного) пользования.

2.4. Перечень нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих предоставление муниципальной услуги (исполнение муниципальной функции):
Земельный кодекс РФ;

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

 муниципальные  правовые акты
Устав  муниципального образования « Фомино-Свечниковского сельское поселение».
2.5. Перечень необходимых для предоставления муниципальной услуги документов, требуемых от заинтересованных лиц, порядок их предоставления.

Документы, предоставляемые заинтересованным лицом:

1. Заявление о приобретении прав на земельный участок

2. Документы, удостоверяющие личность получателя (представителя получателя)

3.1. Свидетельство о государственной регистрации физического лица в качестве индивидуального предпринимателя

или

3.2.Выписка из ЕГРИП

(для индивидуальных предпринимателей)

4.1.Свидетельство о государственной регистрации юридического лица

или

4.2.Выписка из ЕГРЮЛ

(для юридических лиц)

5. Документ, удостоверяющий права (полномочия) представителя физического или юридического лица, если с заявлением обращается представитель заявителя (заявителей)

6. При наличии зданий, строений, сооружений на приобретаемом земельном участке – 6.1.Выписка из ЕГРП о правах на здание, строение, сооружение, находящиеся на приобретаемом земельном участке, 

или:

6.2.1. Уведомление об отсутствии в ЕГРП запрашиваемых сведений о зарегистрированных правах на указанные здания, строения, сооружения

и

6.2.2. Документы, удостоверяющие (устанавливающие) права на такое здание, строение, сооружение, если право на такое здание, строение, сооружение в соответствии с законодательством РФ признается возникшим независимо от его регистрации в ЕГРП

7.1. Выписка из ЕГРП о правах на приобретаемый земельный участок или:

7.2.1. Уведомление об отсутствии в ЕГРП запрашиваемых сведений о зарегистрированных правах на указанный земельный участок

и

7.2.2. Документы, удостоверяющие (устанавливающие) права на приобретаемый земельный участок, если право на данный земельный участок в соответствии с законодательством РФ признается возникшим независимо от его регистрации в ЕГРП

8.1. Кадастровый паспорт земельного участка

или

8.2. Кадастровая выписка о земельном участке

(в случае, если заявление о приобретении прав на данный земельный участок подано с целью переоформления прав на него)

9. Документ, подтверждающий обстоятельства, дающие право приобретения земельного участка, в том числе на особых условиях, на условиях, установленных земельным законодательством(если данное обстоятельство не следует из документов, указанных в предыдущих пунктах настоящего Перечня)

10. Сообщение заявителя (заявителей), содержащее перечень всех зданий, строений, сооружений, расположенных на земельном участке, в отношении которого подано заявление о приобретении прав, с указанием (при их наличии у заявителя) их кадастровых (инвентарных) номеров и адресных ориентиров- 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. 2.6).

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.

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: 
– 1 месяц - принятие решения о предоставлении земельного участка;

– 1 месяц - подготовка проекта договора купли-продажи/ аренды/безвозмездного (срочного) пользования

Если не осуществлен государственный кадастровый учет земельного участка:

– 1 месяц – утверждение и выдача заявителю схемы расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории

– 2 недели со дня представления кадастрового паспорта земельного участка - принятие решения о предоставлении земельного участка;

– 1 месяц - подготовка проекта договора купли-продажи/ аренды/безвозмездного (срочного) пользования
III. Административные процедуры

 Последовательность административных действий и процедур при предоставлении муниципальной услуги:
3.1.  Прием заявлений граждан и юридических лиц.
Граждане и юридические лица (далее - заявитель) обращаются в Администрацию Фомино-Свечниковского сельского поселения с заявлением о приобретении прав на земельный участок, на котором находится объект недвижимости  (далее - заявление о приобретении прав на земельный участок). К заявлению прилагаются:

1. Заявление о приобретении прав на земельный участок

2. Документы, удостоверяющие личность получателя (представителя получателя)

3.1. Свидетельство о государственной регистрации физического лица в качестве индивидуального предпринимателя

или

3.2.Выписка из ЕГРИП

(для индивидуальных предпринимателей)

4.1.Свидетельство о государственной регистрации юридического лица

или

4.2.Выписка из ЕГРЮЛ

(для юридических лиц)

5. Документ, удостоверяющий права (полномочия) представителя физического или юридического лица, если с заявлением обращается представитель заявителя (заявителей)

6. При наличии зданий, строений, сооружений на приобретаемом земельном участке – 6.1.Выписка из ЕГРП о правах на здание, строение, сооружение, находящиеся на приобретаемом земельном участке, 

или:

6.2.1. Уведомление об отсутствии в ЕГРП запрашиваемых сведений о зарегистрированных правах на указанные здания, строения, сооружения

и

6.2.2. Документы, удостоверяющие (устанавливающие) права на такое здание, строение, сооружение, если право на такое здание, строение, сооружение в соответствии с законодательством РФ признается возникшим независимо от его регистрации в ЕГРП

7.1. Выписка из ЕГРП о правах на приобретаемый земельный участок или:

7.2.1. Уведомление об отсутствии в ЕГРП запрашиваемых сведений о зарегистрированных правах на указанный земельный участок

и

7.2.2. Документы, удостоверяющие (устанавливающие) права на приобретаемый земельный участок, если право на данный земельный участок в соответствии с законодательством РФ признается возникшим независимо от его регистрации в ЕГРП

8.1. Кадастровый паспорт земельного участка

или

8.2. Кадастровая выписка о земельном участке

(в случае, если заявление о приобретении прав на данный земельный участок подано с целью переоформления прав на него)

9. Документ, подтверждающий обстоятельства, дающие право приобретения земельного участка, в том числе на особых условиях, на условиях, установленных земельным законодательством(если данное обстоятельство не следует из документов, указанных в предыдущих пунктах настоящего Перечня)

10. Сообщение заявителя (заявителей), содержащее перечень всех зданий, строений, сооружений, расположенных на земельном участке, в отношении которого подано заявление о приобретении прав, с указанием (при их наличии у заявителя) их кадастровых (инвентарных) номеров и адресных ориентиров.

11. Кадастровый паспорт земельного участка или кадастровая выписка о земельном участке;

12.Документ, подтверждающий обстоятельства, дающие право приобретения земельного участка, в том числе на особых условиях, на условиях, установленных земельным законодательством, если данное обстоятельство не следует из документов, указанных в предыдущих пунктах настоящего Перечня;

13. Сообщение заявителя (заявителей), содержащее перечень всех зданий, строений, сооружений, расположенных на земельном участке, в отношении которого подано заявление о приобретении прав, с указанием (при их наличии у заявителя) их кадастровых (инвентарных) номеров и адресных ориентиров;
14. Иные документы, перечень которых установлен федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере земельных отношений.

Для принятия решения Администрацией Фомино-Свечниковского сельского поселения о предоставлении в собственность либо в аренду земельных участков, на которых расположены объекты недвижимости, Администрация  поселения вправе самостоятельно запрашивать от государственных органов документы и информацию, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ростовской области и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении государственных органов, предоставляющих государственную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственной услуги, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ, при этом заявитель вправе их представить вместе с заявлением о приобретении прав на земельный участок.

В случае установления несоответствия действующему законодательству представленных с заявлением о приобретении прав на земельный участок документов заявителю в 30-дневный срок направляется уведомление о необходимости представления документов в соответствии с действующим законодательством либо уведомление об отказе в предоставлении земельного участка в собственность или аренду.

Решение об отказе в предоставлении земельного участка принимается в случае отсутствия оснований для предоставления земельного участка заявителю в соответствии со статьей 36 Земельного кодекса Российской Федерации.

Администрация Фомино-Свечниковского сельского поселения в 30-дневный срок со дня представления заявления о приобретении прав на земельный участок принимает решение о предоставлении земельного участка на определенном праве с указанием условий предоставления земельного участка.

Администрация Фомино-Свечниковского сельского поселения в случае предоставления земельного участка в собственность или в аренду определяет соответственно цену земельного участка или размер арендной платы в порядке, установленном действующим законодательством.

В недельный срок после определения цены земельного участка или размера арендной платы Администрация поселения направляет заявителю уведомление о принятии постановления о предоставлении земельного участка в собственность или аренду, проект договора купли-продажи или аренды земельного участка в 3 экземплярах с указанием на необходимость возврата 1 экземпляра соответствующего договора, содержащего подписи обеих сторон, после исполнения заявителем обязательств по договору купли-продажи или аренды и осуществления государственной регистрации перехода права собственности на земельный участок или государственной регистрации договора аренды земельного участка.

3.2. В случае если в здании, находящемся на неделимом земельном участке, помещения принадлежат одним лицам на праве собственности, другим лицам - на праве хозяйственного ведения или всем лицам - на праве хозяйственного ведения, то этим лицам земельный участок предоставляется в аренду с множественностью лиц на стороне арендатора.

Для принятия решения о предоставлении гражданам или юридическим лицам земельного участка в аренду с множественностью лиц на стороне арендатора граждане и юридические лица обращаются в Администрацию Фомино-Свечниковского сельского поселения с заявлением о приобретении прав на земельный участок с приложением всех необходимых документов, предусмотренных действующим законодательством.

В недельный срок со дня определения арендной платы за земельный участок Администрация поселения направляет заявителям подписанный проект договора аренды земельного участка с множественностью лиц на стороне арендатора в 3 экземплярах с уведомлением о необходимости возврата 1 экземпляра договора, содержащего подписи обеих сторон, в Администрации поселения после осуществления государственной регистрации договора аренды земельного участка.

3.3. В случае поступления от гражданина или юридического лица заявления о вступлении в договор аренды с множественностью лиц на стороне арендатора заявитель представляет в Администрацию Фомино-Свечниковского сельского поселения документы, указанные в пункте 3.1 настоящего раздела.

В недельный срок со дня определения арендной платы за земельный участок Администрация поселения  направляет заявителю подписанный проект соглашения о присоединении к договору аренды земельного участка в 3 экземплярах с уведомлением о необходимости возврата 1 экземпляра соглашения, содержащего подписи обеих сторон, в Администрацию Фомино-Свечниковского сельского поселения после осуществления его государственной регистрации.

3.4. В случае поступления от указанного в пункте 1 статьи 20 Земельного кодекса Российской Федерации юридического лица заявления о предоставлении в постоянное (бессрочное) пользование земельного участка, на котором расположены объекты недвижимости, принадлежащие заявителю, он представляет в «сектор имущественных и земельных отношений» документы, указанные в пункте 3.1 настоящего раздела.

Администрация  Фомино-Свечниковского сельского поселения в месячный срок со дня поступления заявления юридического лица принимает решение о предоставлении земельного участка в постоянное (бессрочное) пользование и направляет указанное решение заявителю.

3.5. В случае если помещения в здании, расположенном на неделимом земельном участке, закреплены за несколькими лицами, имеющими право на предоставление земельного участка в постоянное (бессрочное) пользование в соответствии со статьей 20 Земельного кодекса Российской Федерации, Администрация Фомино-Свечниковского сельского поселения принимает решение о предоставлении данного земельного участка в постоянное (бессрочное) пользование подавшему соответствующее заявление лицу, во владении которого находится большая площадь помещений в здании, а другие из этих лиц обладают правом ограниченного пользования земельным участком для осуществления своих прав на закрепленные за ними помещения.

3.6. Результат предоставления муниципальной услуги в сфере предоставления гражданам и юридическим лицам земельных участков, на которых расположены здания, строения и сооружения, в собственность или в аренду является заключение договора аренды земельного участка, договора купли-продажи земельного участка, договора безвозмездного (срочного) пользования.

3.7. Срок предоставления муниципальной услуги (исполнения муниципальной функции) –
– 1 месяц - принятие решения о предоставлении земельного участка;

– 1 месяц - подготовка проекта договора купли-продажи/ аренды/безвозмездного (срочного) пользования

Если не осуществлен государственный кадастровый учет земельного участка:

– 1 месяц – утверждение и выдача заявителю схемы расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории

– 2 недели со дня представления кадастрового паспорта земельного участка - принятие решения о предоставлении земельного участка;

– 1 месяц - подготовка проекта договора купли-продажи/ аренды/безвозмездного (срочного) пользования.

3.9. Процедура предоставления услуги завершается путем получения заявителем:

- решения уполномоченного органа власти о предоставлении земельного участка;

- договора аренды земельного участка или договора купли-продажи;

- уведомления об отказе в предоставлении земельного участка.

3.10. Передача договору купли-продажи, договор аренды, договор безвозмездного (срочного) пользования   заинтересованному лицу производится  лично под роспись или направляется по почте по адресу, указанному в заявлении.

Продолжительность действия составляет не более одного рабочего дня.

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 Фомино-Свечниковского сельского поселения. 

 4.2. Персональная ответственность сотрудников 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  Фомино-Свечниковского сельского поселения проверок соблюдения и исполнения сотрудниками положений настоящего Административного регламента, иных нормативных и правовых актов Российской Федерации.

Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается Главой Фомино-Свечниковского сельского 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 Фомино-Свечниковского сельского 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 муниципальной услуги 

«Предоставление земельных участков,

 находящихся в муниципальной собственности, 

или земельных участков, государственная

 собственность на которые не разграничена, 

на которых расположены 

здания, строения, сооружения»

ЗАЯВЛЕНИЕ

О приобретении права 

(аренды, права постоянного (бессрочного) пользования, собственности, безвозмездного срочного пользования)
(нужное подчеркнуть) 
на земельные участки, находящиеся в муниципальной собственности, или земельные участки, государственная собственность на которые не разграничена, на которых расположены здания, строения, сооружения.
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),

______________________________________________________ (далее - заявитель)

                                паспортные данные, ИНН)

    Адрес заявителей): _________________________________________________.

                                                  (местонахождение юридического лица;

                                                    место регистрации физического лица)

Телефон (факс) заявителя(ей) _____________________________________________

Прошу(сим) предоставить в ________________________________________________

                                                         (собственность, постоянное (бессрочное)

________________________________________________________________________

пользование, аренду, безвозмездное срочное пользование)

земельные (й) участки, находящиеся в муниципальной собственности, или земельные участки, государственная собственность на которые не разграничена площадью ___________ га (кв.м.), 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)

1.6. На земельный участок отсутствуют ограничения оборото способности, установленные статьей 27 Земельного кодекса Российской Федерации и пунктом 8 статьи 28 Федерального закона от 21.12.2001 N 178-ФЗ "О приватизации государственного и муниципального имущества".

2. Сведения об объектах недвижимости, расположенных на земельном участке:

2.1. Перечень объектов недвижимости:

	N 
п/п
	Наименование объекта   
	Правообладатель(и)
	Реквизиты       
правоустанавливающих 
документов       

	
	
	
	


На земельном участке отсутствуют объекты недвижимости, находящиеся в собственности, пользовании, хозяйственном ведении, оперативном управлении иных лиц.

    2.2. Основания   возникновения    права    на    объект   недвижимости

у заявителя(ей) _________________________________________________________.

                     (основания перехода права, реквизиты документов

                       о переходе права на объект(ы) недвижимости)

Заявитель: _______________________________________   _______________

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

                     юридического лица;

                  Ф.И.О. физического лица)  Дата М.П.
Приложение № 2

к Административному регламенту 
Блок-схема









Приложение № 2 к постановлению

                                                                          Администрации Фомино-Свечниковского
                                                                                поселения от     2015 № 
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ   РЕГЛАМЕНТ
по предоставления муниципальной услуги  «предоставление земельных участков, находящихся в государственной или муниципальной собственности,  для целей, не связанных со строительством, единственному заявителю» 
I. Общие положения

1. Предмет регулирования административного регламента:

муниципальная услуга включает в себя рассмотрение заявлений граждан и юридических лиц  на получение информации «предоставление земельных участков, находящихся в государственной или муниципальной собственности,  для целей, не связанных со строительством, единственному заявителю» (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  Администрацией Фомино-Свечниковского сельского поселения.
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  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 Фомино-Свечниковского сельского поселения, предоставляющего муниципальную услугу:
	  адрес местонахождения   

(почтовый адрес): 
	346223. Ростовская область, Кашарский район, х.Вишневка, ул.Молодежная, д.8, 

	адрес электронного сайта :
	http://www.f-svechnekovsp.ru.


	справочный телефон:
	8(863)88- 36-3-24

	            адрес электронной почты:
	 sp16179@donpac.ru

	
	


б) График приема получателей услуги:

	Понедельник
	8.00 – 16.00 (перерыв 12.00-13.00)

	Вторник
	8.00 – 16.00 (перерыв 12.00-13.00)

	Среда
	8.00 – 16.00 (перерыв 12.00-13.00)


	Четверг
	8.00 – 16.00 (перерыв 12.00-13.00)

	Пятница
	8.00 – 16.00 (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, специалист 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 сотрудник  Администрации  сельского поселения.

Сотрудник 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 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 № 14), без исправлений, наиболее важные места рекомендуется выделять другим шрифтом. 

II Стандарт предоставления муниципальной услуги (исполнения муниципальной функции)

2.1. Наименование муниципальной  услуги:  «предоставление земельных участков, находящихся в государственной или муниципальной собственности,  для целей, не связанных со строительством, единственному заявителю»
2.2. Наименование  Разработчика регламента –  Администрация Фомино-Свечниковского сельского поселения.

2.3 Результат предоставления муниципальной услуги (исполнения муниципальной функции) - является заключение договора аренды земельного участка, договора купли-продажи земельного участка, договора безвозмездного (срочного) пользования.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги (исполнения муниципальной функции) – В двухнедельный срок со дня представления заявителем кадастрового паспорта испрашиваемого земельного участка, администрация поселения принимает решение (постановление  Администрации поселения) о предоставлении этого  земельного участка в собственность за плату или бесплатно либо о передаче в аренду земельного участка заявителю.
- В недельный срок со дня принятия постановления о предоставлении земельного участка заключается договор купли-продажи или договор аренды земельного участка.

  - Срок предоставления услуги не превышает 21 календарных дней.

 2.5. Перечень нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих предоставление муниципальной услуги (исполнение муниципальной функции):

- Земельный кодекс РФ;

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

-  муниципальные  правовые акты
  - Устав  муниципального образования « Фомино-Свечниковского сельское поселение»;
- иные нормативные правовые акты
2.6. Перечень необходимых для предоставления муниципальной услуги «предоставление земельных участков, находящихся в государственной или муниципальной собственности,  для целей, не связанных со строительством, единственному заявителю» документов, требуемых от заинтересованных лиц, порядок их предоставления.

 
Для приобретения права на земельные участки, находящиеся в государственной или муниципальной собственности, для целей, не связанных со строительством, граждане или юридические лица, обращаются в администрацию  Кашарского сельского поселения  или в МФЦ с заявлением о приобретении права на земельный участок, для целей, не связанных со строительством по форме согласно приложению к настоящему административному регламенту (далее - Заявление) (Приложение №1) с приложением всех необходимых документов, предусмотренных действующим законодательством и настоящим административным регламентом.

 Заявление должно быть подписано заявителем (уполномоченным представителем заявителя). От имени юридического лица заявление подписывается уполномоченным должностным лицом.

Для оказания муниципальной услуги «Предоставление земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена, и земельных участков, находящихся в муниципальной собственности, для целей, не связанных со строительством единственному заявителю»  необходимы следующие документы:

1. Заявление

1. Заявление

2. Документы, удостоверяющие личность получателя (представителя получателя)*

3. Документ, подтверждающий полномочия представителя получателя (получателей) (для физических лиц) *

4. Кадастровый паспорт

5. В случае оформления земельного участка на индивидуального предпринимателя:

5.1. Свидетельство о государственной регистрации физического лица в качестве  индивидуального предпринимателя*

или 

5.2. Выписка из ЕГРИП*

(для индивидуального предпринимателя)

6. Документы, подтверждающие полномочия руководителя юридического лица (для юридических   лиц) *:

- протокол (выписка из протокола) общего собрания учредителей (участников, акционеров, членов) об избрании органа юридического лица;

- протокол заседания совета директоров (выписка из него), если уставом юридического лица решение вопроса об избрании единоличного исполнительного органа отнесенного к компетенции совета директоров;

- протокол общего собрания учредителей (участников, акционеров, членов) о принятом решении о передаче полномочий, а также договор, заключенный с управляющей организацией (управляющим) от имени юридического лица, а также документы, подтверждающие полномочия сотрудников управляющей организации – предоставляется в случае, если функции единоличного исполнительного органа юридического лица переданы коммерческой организации (управляющей организации) или индивидуальному предпринимателю (управляющему);

 - контракт с руководителем юридического лица либо выписка из контракта, содержащего срок его действия, а также права и обязанности руководителя – предоставляется в случае, если в уставе срок полномочий руководителя определяется как «определенный контрактом»;

- приказ (распоряжение) о назначении руководителя – в случае, если получателем услуг является учреждение, казенное или унитарное предприятие

7.1. Свидетельство о государственной регистрации юридического лица* 

или 

           7.2. Выписка из ЕГРЮЛ*

(для юридических лиц)

8. Документ, подтверждающий полномочия представителя юридического лица (для юридических   лиц) *
2.7. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

- заявителем представлены документы, состав, форма и содержание которых, не соответствуют требованиям вышеприведённых условий  (см. п. 2.6).

         - Предоставление заявителем недостоверных сведений;

         - Обращение за получением муниципальной услуги ненадлежащего лица;

         - Требование заявителя выдать документ в срок меньший, чем установлено для данного вида документа настоящим административным регламентом и действующим законодательством Российской Федерации;

         -Изъятие земельных участков из оборота;

2.8. Предоставление муниципальной услуги является бесплатным для заявителей.

        2.9. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги 15 минут.

2.10. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги 15 минут.

2.11. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги:


Прием заинтересованных лиц ведет сотрудник Администрации поселения.

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

Место ожидания  оборудуется  стульями (креслами). 


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

         2.12. Показатели доступности и качества муниципальных услуг:

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

2.13. Срок предоставления услуги: 21 календарный день
III. Административные процедуры

Последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги:

3.1. «предоставление земельных участков, находящихся в государственной или муниципальной собственности,  для целей, не связанных со строительством, единственному заявителю» включает в себя следующие административные процедуры:
- прием документов;

- регистрация и  рассмотрение заявления (принятие решения об отказе в предоставлении земельного участка в силу установленных действующим законодательством);

- принятие решения о возврате принятого пакета документов в случае нарушения порядка обращения, установленного настоящим административным регламентом;

-публикация информационного сообщения о предоставлении земельного участка для целей, не связанных со строительством;

- изготовление схемы расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории;

- утверждение схемы расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории;

- обеспечение кадастрового учета земельного участка;

- принятие постановления Администрации Фомино-Свечниковского сельского поселения о передаче в собственность  или о предоставлении   в аренду земельного участка для целей, не связанных со строительством, единственному заявителю;

- заключение договора купли-продажи или договора аренды земельного участка.
3.2. Заинтересованные лица обращаются в администрацию  Фомино-Свечниковского сельского поселения или в МФЦ с письменным заявлением о предоставлении или о передаче в собственность или в аренду  земельного участка для целей, не связанных со строительством. В заявлении указывается:
- полностью фамилия, имя, отчество заявителя (заявителей);

- почтовый адрес заявителя(заявителей);

- контактные реквизиты (телефон, адрес электронной почты);
            -цель использования земельных участков;


-испрашиваемое право на предоставляемые земельные участки;


-условия предоставления земельных участков( в собственность за плату);

           -местоположение земельных участков, площадь, кадастровый номер                                                             земельного участка;

                 3.3. Администрация Фомино-Свечниковского сельского поселения принимает данное заявление для исполнения оказания муниципальной услуги. Глава Фомино-Свечниковского сельского поселения в день регистрации заявления с приложением документов, назначается исполнитель ( далее- специалист) за рассмотрение заявления и передает ему пакет документов, делает соответствующую резолюцию с указанием фамилии и инициалов.

Днем представления заявления считается дата его поступления в администрацию Фомино-Свечниковского сельского поселения и всех необходимых документов, предусмотренных действующим законодательством и настоящим административным регламентом.


 Ответственный исполнитель  Администрации поселения  в двухдневный срок проводит проверку поступивших документов на соответствие их требованиям настоящего административного регламента, наличия всех приложений к нему, предмет обращения, проверяет документ, удостоверяющий личность, в том числе полномочия представителя заявителя действовать от его(их) имени.

 При установлении фактов отсутствия необходимых и обязательных документов, неправильного заполнения заявления, несоответствия представленных документов требованиям, указанным в настоящем Административном регламенте,  Администрации поселения письменно уведомляет заявителя об отказе в предоставлении муниципальной услуги, объясняя заявителю содержание выявленных недостатков представленных документов. Все представленные документы возвращаются заявителю. 


При устранении причин возврата документов, заявитель вправе повторно обратиться в администрацию поселения с заявлением в порядке, установленном настоящим регламентом.

Решение Администрации поселения об отказе в предоставлении муниципальной услуги по предоставлению в аренду земельного участка, для целей не связанных со строительством,  может быть оспорено в судебном порядке. 

3.4. Основанием для начала административной процедуры является факт отсутствия  оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги. Администрация Фомино-Свечниковского сельского поселения направляет в СМИ информационное извещение о возможном или предстоящем предоставлении земельного участка для целей, не связанных со строительством с указанием вида права и условий предоставления земельного участка, а также размещает указанное информационное извещение на официальном сайте Администрации поселения. В месячный срок после опубликования информации о наличии свободного земельного участка администрация  осуществляет прием заявлений. Если по результатам публикации информационного сообщения в отношении земельного участка в тридцатидневный срок  приема заявлений подано одно заявление,  Администрация поселения в недельный срок направляет обращение в Федеральную кадастровую палату Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Ростовской области в целях обеспечения утверждения и выдачи заявителю схемы расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории.

На период проведения работ по составлению схемы расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории срок  предоставления муниципальной услуги прерывается до момента изготовления схемы.

Утверждение схемы расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории выполняется в рамках оказания муниципальной услуги « Утверждение схемы расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте земельного участка». На период проведения работ по согласованию и утверждению схемы расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории срок  предоставления муниципальной услуги прерывается до момента изготовления схемы.


Лицо, которое обратилось с заявлением о предоставлении земельного участка, обеспечивает за свой счет выполнение в отношении этого земельного участка кадастровых работ и обращается с заявлением об осуществлении государственного кадастрового учета этого земельного участка в порядке, установленном Федеральным законом от 24.07.2007 N 221-ФЗ "О государственном кадастре недвижимости". 


Лицо, которое обратилось с заявлением о предоставлении земельного участка, обеспечивает:
государственную регистрацию права на земельный участок в органе, осуществляющем регистрацию прав на недвижимое имущество и сделок с ним.

3.5. Администрация Фомино-Свечниковского сельского поселения в 2-недельный срок со дня получения кадастрового паспорта испрашиваемого земельного участка принимает решение о предоставлении этого земельного участка в собственность либо о передаче в аренду земельного участка заявителю, указанному в пункте 3.4. настоящего раздела, и направляет ему копию этого решения с приложением кадастрового паспорта данного земельного участка.

Договор купли-продажи или аренды земельного участка заключается в недельный срок со дня принятия указанного решения.

3.6. В случае поступления в срок, указанный в сообщении, 2 и более заявлений о предоставлении земельного участка Администрация Фомино-Свечниковского сельского поселения в 2-недельный срок принимает решение об отказе в предоставлении земельного участка без проведения торгов и в недельный срок со дня его принятия направляет указанное решение заявителям.

Одновременно с принятием решения об отказе Администрация Фомино-Свечниковского сельского поселения принимает решение о проведении торгов в форме аукциона по продаже земельного участка либо права на заключение договора аренды земельного участка.

В недельный срок со дня принятия решения о проведении торгов в форме аукциона по продаже земельного участка или права на заключение договора аренды земельного участка  Администрация поселения направляет сообщение о приеме заявок для опубликования в газете и размещение на официальных сайтах в сети «Интернет»:

газете "Слава труду";

В решении о проведении аукциона указываются:

начальная цена земельного участка при предоставлении земельного участка в собственность или начальный размер арендной платы при передаче земельного участка в аренду;

величина повышения цены земельного участка или размера арендной платы (при проведении аукциона, открытого по форме подачи предложений о цене или размере арендной платы);

размер задатка;

срок аренды земельного участка (при проведении аукциона по продаже права на заключение договора аренды земельного участка).

К решению о проведении аукциона прилагается кадастровый паспорт земельного участка.

Не позднее 5 дней со дня подписания протокола о результатах аукциона, при условии выполнения победителем всех требований, установленных в ходе его проведения, Администрация поселения направляет победителю аукциона подписанный проект договора купли-продажи или аренды земельного участка в 3 экземплярах с уведомлением о необходимости возврата 1 экземпляра договора, содержащего подписи обеих сторон, в Администрацию поселения после осуществления государственной регистрации перехода права собственности на земельный участок или государственной регистрации договора аренды земельного участка.

Последствия уклонения победителя торгов от подписания протокола о результатах торгов, а также от заключения договора купли-продажи или договора аренды земельного участка определяются в соответствии с законодательством Российской Федерации.

При признании аукциона несостоявшимся по причине участия только одного участника Администрация Фомино-Свечниковского сельского поселения в двухнедельный срок принимает решение о предоставлении земельного участка единственному участнику аукциона в собственность или в аренду и направляет заявителю подписанный проект договора купли-продажи или аренды земельного участка в трех экземплярах с уведомлением о необходимости возврата одного экземпляра договора, содержащего подписи обеих сторон, в Администрацию поселения после осуществления государственной регистрации перехода права собственности на земельный участок или государственной регистрации договора аренды земельного участка.

При признании аукциона несостоявшимся по иным причинам, кроме указанной в абзаце четырнадцатом настоящего пункта, Администрация Фомино-Свечниковского сельского поселения в двухнедельный срок со дня составления протокола принимает решение о повторном проведении аукциона (с изменением или без изменения условий) либо решение о публикации сообщения о наличии предназначенного для передачи гражданам и юридическим лицам земельного участка.
3.7. В случае, если в отношении земельного участка проведены кадастровые работы и осуществлен его государственный кадастровый учет, Администрация  Фомино-Свечниковского сельского поселения принимает решение о проведении аукциона по продаже земельного участка или права на заключение договора аренды земельного участка либо о публикации сообщения о наличии предназначенного для передачи гражданам земельного участка для целей, не связанных со строительством, и определяет цену земельного участка при предоставлении земельного участка в собственность или размер арендной платы при передаче земельного участка в аренду в порядке, установленном действующим законодательством.

Передача земельных участков в аренду без проведения торгов (конкурсов, аукционов) допускается при условии предварительной и заблаговременной публикации сообщения о наличии предлагаемых для такой передачи земельных участков в случае, если имеется только 1 заявка.

3.8. В недельный срок со дня принятия Администрацией поселения, решения о публикации сообщения о наличии предназначенного для передачи гражданам и юридическим лицам земельного участка в аренду Администрация поселения направляет сообщение о приеме заявок о предоставлении земельного участка без проведения торгов для опубликования в одном из следующих официальных печатных изданий:

газете "Слава труду";

и размещения на официальном сайте информационно-телекоммуникационной сети "Интернет".

В сообщении о наличии земельного участка, предназначенного для предоставления гражданам и юридическим лицам в аренду без проведения торгов, указываются:

сведения о местоположении, площади, границах, обременениях, кадастровом номере земельного участка, технических условиях подключения объектов к сетям инженерно-технического обеспечения;

целевое назначение и разрешенное использование земельного участка;

размер годовой арендной платы;

срок принятия заявлений граждан и юридических лиц о предоставлении земельного участка;

дата, время осмотра земельного участка на местности;

перечень документов, которые должны прилагаться к заявлению о предоставлении земельного участка.

К заявлению прилагаются следующие документы:

копия документа, удостоверяющего личность (для физических лиц);

копия документа, удостоверяющего права (полномочия) представителя заявителя, если с заявлением обращается представитель заявителя.

Администрация Фомино-Свечниковского сельского поселения вправе самостоятельно запрашивать от государственных органов документы и информацию, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ростовской области и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении государственных органов, предоставляющих государственную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственной услуги, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг".

В случае, если по истечении срока, указанного в сообщении, имеется 1 заявление о предоставлении земельного участка в аренду, Администрация поселения в 2-недельный срок готовит проект постановления Администрации поселения о предоставлении земельного участка в аренду и в недельный срок со дня принятия такого постановления направляет заявителю подписанный проект договора аренды земельного участка в 3 экземплярах с уведомлением о необходимости возврата 1 экземпляра договора, содержащего подписи обеих сторон, в Администрацию поселения после осуществления государственной регистрации договора аренды земельного участка.

В случае поступления 2 и более заявлений от граждан и юридических лиц о предоставлении земельного участка в аренду в Администрации поселения, Администрация Фомино-Свечниковского сельского поселения принимает решение об отказе в предоставлении земельного участка без проведения торгов и в недельный срок со дня его принятия направляет указанное решение заявителям.

В этот же срок Администрация Фомино-Свечниковского сельского поселения принимает решение о проведении торгов в форме аукциона по продаже земельного участка или права на заключение договора аренды земельного участка.
3.9. Результатом предоставления муниципальной услуги является получение Заявителем правоустанавливающего документа на земельный участок.

3.10. Процедура предоставления услуги завершается путем получения заявителем:

- решения уполномоченного органа власти о предоставлении земельного участка;

- договора аренды земельного участка или договора купли-продажи;

- уведомления об отказе в предоставлении земельного участка.

3.11. Передача договору купли-продажи, договор аренды, договор безвозмездного (срочного) пользования   заинтересованному лицу производится  лично под роспись или направляется по почте по адресу, указанному в заявлении.

Продолжительность действия составляет не более одного рабочего дня.

Срок предоставления муниципальной услуги: 21 календарный день
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 Фомино-Свечниковского  сельского поселения. 

 4.2. Персональная ответственность сотрудников  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 Фомино-Свечниковского сельского поселения проверок соблюдения и исполнения сотрудниками положений настоящего Административного регламента, иных нормативных и правовых актов Российской Федерации.

Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается Главой Фомино-Свечниковского сельского 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 Фомино-Свечниковского сельского 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




                                                                                            Главе Фомино-Свечниковского 
                                                                                          сельского поселения
                                        Ф.И.О.           

ЗАЯВЛЕНИЕ

о предоставлении земельных участков для целей,

не связанных со строительством. 

От__________________________________________________________________________________

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

                              (для физических лиц- фамилия, имя, отчество, паспортные данные)

______________________________________________________________ (далее- заявитель).

Адрес заявителя(ей):_____________________________________________________.

                           (местонахождение юридического лица; место регистрации физического лица)

Телефон(факс) заявителя  (ей)________________________________________.

Прошу(сим) предоставить земельный участок для  ________________________________________ 

                                                                                        ( целевое использование земельного участка) 

1. Кадастровый номер земельного участка (в случае если испрашиваемый земельный участок прошел государственный кадастровый учет) ______________________________________________

2. Площадь  земельного участка в соответствии с кадастровым паспортом земельного участка или ориентировочная площадь земельного участка и ее обоснование (в случае если земельный участок не сформирован и в отношении его не проведен государственный кадастровый учет)____________

_____________________________________________________________________________________

3.Местоположение земельного участка в соответствии с кадастровым паспортом либо ориентировочное место его нахождения ( в случае если земельный участок не сформирован и в отношении его не проведен государственный кадастровый учет) ____________________________________________________________
____________________________________________________________________________________________

4. Испрашиваемое право на земельный участок___________________________________________________

                                                                                         (собственность, аренда )
5. Целевое использование земельного участка ____________________________________________________

____________________________________________________________________________________________

Заявитель:________________________                                                      _________________
      (Ф.И.О должность представителя юридического лица;                                 (подпись)
         Ф.И.О. физического лица)Дата. М.П. К заявлению прилагается опись документов:

                                                             Приложение № 2

муниципальной услуги

  «предоставление земельных участков,

 находящихся в государственной или

 муниципальной собственности,  для целей, 
не связанных со строительством,

 единственному заявителю»
Уведомление

об отказе в предоставлении  муниципальных услуг

№ _______ от _______

Гр. ________________________________, проживающий по адресу: ______________

                      (Ф.И.О. полностью)
___________________, обратился __________ за предоставлением муниципальной услуги __________________________________________________________________

________________________________________________________________________

Заявление о предоставлении муниципальной услуги принято «____»________20___г., зарегистрировано № _____.

По результатам рассмотрения заявления принято решение: отказать в предоставлении муниципальной услуги ______________________________ в соответствии с _____________________________________________________

                                                                      (причина отказа в назначении с ссылкой на действующее законодательство).

Подпись руководителя 

Работник _______________

Телефон ________________

Экземпляр решения получил: ______________(_________________________)

                                                                                                          подпись                                                 расшифровка подписи

____________________________________________________________________________________________________________________________________

(номер и дата доверенности или иного документа, подтверждающего полномочия представителя (в случае получения решения представителем заявителя)

«____» ___________ 20 _____ г.

(дата получения решения)

В случае отправки решения посредством почтовой связи ко второму экземпляру решения, хранящегося в секторе по имущественным и земельным отношениям Администрации Кашарского сельского поселения, прикладывается почтовое уведомление о вручении.  
Приложение № 3
к Административному регламенту 
Блок-схема






                                                                                      Приложение № 3 к постановлению

                                                                                   Администрации Фомино-Свечниковского сельского
                                                                                   поселения от     2015 № 
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ   РЕГЛАМЕНТ
по предоставления муниципальной услуги «Предоставление земельных участков, из земель сельскохозяйственного назначения в собственность по истечении трех лет с момента заключения договора аренды»

I. Общие положения

1. Предмет регулирования административного регламента:

муниципальная услуга включает в себя рассмотрение заявлений граждан и юридических лиц  на получение информации о «Предоставление земельных участков, из земель сельскохозяйственного назначения в собственность по истечении трех лет с момента заключения договора аренды» (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  Администрацией Фомино-Свечниковского сельского поселения 
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  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 Фомино-Свечниковского сельского поселения, предоставляющего муниципальную услугу:
	  адрес местонахождения   

(почтовый адрес): 
	346223. Ростовская область, Кашарский район, х.Вишневка, ул.Молодежная, д.8.

	адрес электронного сайта
	http://www.f-svechnekovsp.ru.


	справочный телефон:
	8(863)88- 36-3-24

	Адрес электронной почты:
	 sp16179@donpac.ru

	
	


б) График приема получателей услуги:

	Понедельник
	8.00 – 16.00 (перерыв 12.00-13.00)

	Вторник
	8.00 – 16.00 (перерыв 12.00-13.00)

	Среда
	8.00 – 16.00 (перерыв 12.00-13.00)

	Четверг
	8.00 – 16.00 (перерыв 12.00-13.00)

	Пятница
	8.00 – 16.00 (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  Администрации  сельского поселения.

Сотрудник  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  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 № 14), без исправлений, наиболее важные места рекомендуется выделять другим шрифтом. 

II Стандарт предоставления муниципальной услуги (исполнения муниципальной функции)

2.1. Наименование муниципальной  услуги: «Предоставление земельных участков, из земель сельскохозяйственного назначения в собственность по истечении трех лет с момента заключения договора аренды».

2.2. Наименование  Разработчика регламента – Администрации Фомино-Свечниковского сельского поселения.

2.3 Результат предоставления муниципальной услуги (исполнения муниципальной функции) - является заключение  договора купли-продажи земельного участка.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги (исполнения муниципальной функции) – Общий срок предоставления муниципальной  услуги 30 (тридцать) календарных дней со дня регистрации заявления.

2.5. Перечень нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих предоставление муниципальной услуги (исполнение муниципальной функции):

- Федеральный закон от 24.07.2002 № 101-ФЗ «Об обороте земель сельскохозяйственного назначения»;

- муниципальные правовые акты  
- Устав  муниципального образования «Фомино-Свечниковское сельское поселение»
- иные нормативные правовые акты

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

Заявление должно быть подписано заявителем (уполномоченным представителем заявителя). От имени юридического лица заявление подписывается уполномоченным должностным лицом.

Для оказания муниципальной услуги «предоставление земельных участков из земель сельскохозяйственного назначения в собственность по истечении трех лет с момента заключения договора аренды»  необходимы следующие документы:

1. Заявление

2. Документы, удостоверяющие личность получателя (представителя получателя) *

3. Документ, подтверждающий полномочия представителя получателя (получателей) * (для физических лиц)

4. Выписка из ЕГРИП* (для индивидуальных предпринимателей)

5. Выписка из ЕГРП на земельный участок*

6.1. Кадастровый паспорт*

или

6.2. Кадастровая выписка*

7. Договор аренды земельного участка* (заключенный до введения в действие Земельного кодекса Российской Федерации)

8. Документы, подтверждающие полномочия руководителя юридического лица* (для юридических лиц):

- протокол (выписка из протокола) общего собрания учредителей (участников, акционеров, членов) об избрании органа юридического лица;

- протокол заседания совета директоров (выписка из него), если уставом юридического лица решение вопроса об избрании единоличного исполнительного органа отнесенного к компетенции совета директоров;

- протокол общего собрания учредителей (участников, акционеров, членов) о принятом решении о передаче полномочий, а также договор, заключенный с управляющей организацией (управляющим) от имени юридического лица, а также документы, подтверждающие полномочия сотрудников управляющей организации – предоставляется в случае, если функции единоличного исполнительного органа юридического лица переданы коммерческой организации (управляющей организации) или индивидуальному предпринимателю (управляющему);

 - контракт с руководителем юридического лица либо выписка из контракта, содержащего срок его действия, а также права и обязанности руководителя – предоставляется в случае, если в уставе срок полномочий руководителя определяется как «определенный контрактом»;

- приказ (распоряжение) о назначении руководителя – в случае, если получателем услуг является учреждение, казенное или унитарное предприятие

9. Документ, подтверждающий полномочия представителя юридического лица* (для юридических лиц)

10. Выписка из ЕГРЮЛ* (для юридических лиц).

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.

2.7. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

- заявителем представлены документы, состав, форма и содержание которых, не соответствуют требованиям вышеприведённых условий  (см. п. 2.6).

2.8. Предоставление муниципальной услуги является бесплатным для заявителей.

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


Прием заинтересованных лиц ведет сотрудник 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.

         2.12. 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
Последовательность административных процедур при предоставлении муниципальной услуги.

3.1 Предоставление муниципальных услуг включает в себя следующие административные процедуры:

- прием и регистрация заявления и представленных документов;

- подготовка проекта постановления о предоставлении земельного участка в собственность;

- подготовка проекта договора купли-продажи земельного участка;

- оплата цены выкупа земельного участка и выдача копии постановления и договора заявителю.

3.2. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является личное обращение заявителя (его представителя, доверенного лица) в  Администрацию Фомино-Свечниковского сельского поселения с комплектом документов, необходимых для предоставления услуги, указанных в пункте
2.6. настоящего Административного регламента.

3.3. Специалист Администрации Фомино-Свечниковского сельского поселения, 
устанавливает личность заявителя, проверяет документ, удостоверяющий личность, проверяет наличие всех необходимых документов исходя из соответствующего перечня документов, представляемых на предоставление муниципальной услуги, в случае если приложены все документы, то заявление регистрируется в журнале входящей корреспонденции Администрации Фомино-Свечниковского сельского поселения.
3.4. Зарегистрированные письменные заявления в день поступления выдаются       
Главе Фомино-Свечниковского сельского поселения.
3.5.Специалист Администрации Фомино-Свечниковского  сельского поселения проверяет на соответствие представленные документы установленным требованиям и в течение месяца со дня поступления заявления подготавливает проект постановления о предоставлении земельного участка на праве собственности.
В случае выявления противоречий, неточностей в представленных на рассмотрение документах, специалист связывается с заявителем по телефону, ясно излагает противоречия, неточности в представленных документах и указывает на необходимость устранения данных недостатков в срок, не превышающий 3 рабочих дней со дня уведомления. В случае если в течение 3 рабочих дней указанные замечания не устранены, специалист готовит письмо о необходимости устранения указанных замечаний в течение 15 рабочих дней со дня уведомления. При этом срок рассмотрения поступившего заявления начинает исчисляться заново со дня устранения замечаний. В случаях, предусмотренных основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является:

1) отсутствие документов, указанных в пункте 2.6 Административного регламента; 

2) приложенные документы, состав, форма или содержание которых не соответствует требованиям действующего законодательства;

3) изъятие земельного участка из оборота;

4) установленного федеральным законом запрета на приватизацию земельного участка;

5) прошло менее трех лет с момента заключения договора аренды при условии надлежащего использования этого земельного участка;

6) резервирование земель для государственных или муниципальных нужд.

 Предоставление муниципальной услуги может быть приостановлено на следующих основаниях:

- при поступлении от заявителя письменного заявления о приостановлении предоставления муниципальной услуги;

- на основании определения или решения суда.

 специалист, готовит мотивированный отказ в представлении муниципальной услуги.

3.7. Специалист Администрации поселения в тридцатидневный срок после принятия Администрацией  Фомино-Свечниковского сельского поселения постановления о предоставлении земельного участка на праве собственности осуществляет следующие процедуры:

- подготовку проекта договора в трех экземплярах;

- расчет цены выкупа земельного участка;
- передает договор для подписания у сторон;

- регистрирует договор в журнале регистрации;

- принимает квитанцию об оплате заявителем цены выкупа земельного участка.

Цена выкупа земельного участка определяется в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации, а при его отсутствии по рыночной стоимости.

При покупке земельного участка заявитель обязан оплатить цену выкупа земельного участка, указанную в договоре купли-продажи земельного участка в течение семи дней со дня подписания договора купли-продажи.

Заключение договора купли-продажи земельного участка производится в установленном порядке с последующей регистрацией права в Управлении Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Ростовской области.
Срок предоставления услуги: 30 календарных дней.
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 Фомино-Свечниковского сельского поселения.
 4.2. Персональная ответственность сотрудников  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 Фомино-Свечниковского сельского поселения проверок соблюдения и исполнения сотрудниками положений настоящего Административного регламента, иных нормативных и правовых актов Российской Федерации.

Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается Главой Администрации Фомино-Свечниковского сельского 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 Фомино-Свечниковского сельского 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

Главе Фомино-Свечниковского

сельского   поселения

Ф.И.О.
от________________________

___________________________




ЗАЯВЛЕНИЕ

о приобретении в собственность земельного участка из

земель сельскохозяйственного назначения по истечении трех лет с момента заключения договора аренды.

Прошу предоставить в собственность за плату земельный участок, используемый по договору аренды_____________ площадью__________ кв. м., с кадастровым № _______________________, с разрешенный видом использования ____________________________________________________, расположенный по адресу:______________________________________________________________

Приложение:……………………………………………………………..

…………………………………………………………………………….

…………………………………………………………………………….

…………………………………………………………………………….

……………………………………………………………………………. 

 Подпись дата

Приложение № 2

к Административному регламенту

Блок схема

по предоставления муниципальной услуги «Предоставление земельных участков, из земель сельскохозяйственного назначения в собственность по истечении трех лет с момента заключения договора аренды»
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                                                                                     Приложение № 4 к постановлению
                                                                                   Администрации Фомино-Свечниковского сельского
                                                                                   поселения от     2015 № 
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ   РЕГЛАМЕНТ
по предоставления муниципальной услуги «Предоставление земельных участков для строительства при наличии утвержденных материалов предварительного согласования мест размещения объектов»

I. Общие положения

1. Предмет регулирования административного регламента:

муниципальная услуга включает в себя рассмотрение заявлений граждан и юридических лиц  на получение информации о «Предоставление земельных участков для строительства при наличии утвержденных материалов предварительного согласования мест размещения объектов» (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 сектора имущественных и земельных отношений Администрации Фомино-Свечниковского

сельского поселения.
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  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 Фомино-Свечниковского сельского поселения, предоставляющего муниципальную услугу:
	  адрес местонахождения   

(почтовый адрес): 
	346223,Ростовская область, Кашарский район х.Вишневка,ул.Молодежная,д.8

	адрес электронного сайта:
	http://www.f-svechnekovsp.ru.


	справочный телефон:
	8(863)88- 36-3-24

	Адрес электронной почты:
	 sp16179@donpac.ru

	
	


б) График приема получателей услуги:

	Понедельник
	8.00-16.00 ( перерыв 12.00-13.00)

	Вторник
	8.00-16.00 ( перерыв 12.00-13.00)

	Среда
	8.00-16.00 ( перерыв 12.00-13.00)

	Четверг
	8.00-16.00 ( перерыв 12.00-13.00)

	Пятница
	8.00-16.00 ( 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 Администрации  сельского поселения.

Сотрудник  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  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 № 14), без исправлений, наиболее важные места рекомендуется выделять другим шрифтом. 

II Стандарт предоставления муниципальной услуги (исполнения муниципальной функции)

2.1Наименование муниципальной  услуги: «Предоставление земельных участков для строительства при наличии утвержденных материалов предварительного согласования мест размещения объектов».

2.2. Наименование  Разработчика регламента – Администрации Фомино-Свечниковского сельского поселения.

2.3 Результат предоставления муниципальной услуги (исполнения муниципальной функции) - является Постановление (распоряжение) о предоставлении земельного участка в собственность; договор купли-продажи 
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги (исполнения муниципальной функции) – 30 календарных дней.
2.5. Перечень нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих предоставление муниципальной услуги (исполнение муниципальной функции):

- Федеральный закон от 24.07.2002 № 101-ФЗ «Об обороте земель сельскохозяйственного назначения»;

- муниципальные правовые акты;

  - Устав  муниципального образования «Фомино-Свечниковского сельское поселение»;
- иные нормативные правовые акты
2.6. Перечень необходимых для предоставления муниципальной услуги документов, требуемых от заинтересованных лиц, порядок их предоставления.

Документы, предоставляемые заинтересованным лицом:

1. Заявление

2. Документы, удостоверяющие личность получателя (представителя получателя) *

3. Документ, подтверждающий полномочия представителя получателя (получателей) * (для физических лиц)

4. Выписка из ЕГРИП* (для индивидуальных предпринимателей)

5. Выписка из ЕГРП на земельный участок*

6.1. Кадастровый паспорт*

или

6.2. Кадастровая выписка*

7. Договор аренды земельного участка* (заключенный до введения в действие Земельного кодекса Российской Федерации)

8. Документы, подтверждающие полномочия руководителя юридического лица* (для юридических лиц):

- протокол (выписка из протокола) общего собрания учредителей (участников, акционеров, членов) об избрании органа юридического лица;

- протокол заседания совета директоров (выписка из него), если уставом юридического лица решение вопроса об избрании единоличного исполнительного органа отнесенного к компетенции совета директоров;

- протокол общего собрания учредителей (участников, акционеров, членов) о принятом решении о передаче полномочий, а также договор, заключенный с управляющей организацией (управляющим) от имени юридического лица, а также документы, подтверждающие полномочия сотрудников управляющей организации – предоставляется в случае, если функции единоличного исполнительного органа юридического лица переданы коммерческой организации (управляющей организации) или индивидуальному предпринимателю (управляющему);

 - контракт с руководителем юридического лица либо выписка из контракта, содержащего срок его действия, а также права и обязанности руководителя – предоставляется в случае, если в уставе срок полномочий руководителя определяется как «определенный контрактом»;

- приказ (распоряжение) о назначении руководителя – в случае, если получателем услуг является учреждение, казенное или унитарное предприятие

9. Документ, подтверждающий полномочия представителя юридического лица* (для юридических лиц)

10. Выписка из ЕГРЮЛ* (для юридических лиц)
- 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.

2.7. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

- заявителем представлены документы, состав, форма и содержание которых, не соответствуют требованиям вышеприведённых условий  (см. п. 2.6).

2.8. Предоставление муниципальной услуги является бесплатным для заявителей.

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


Прием заинтересованных лиц ведет сотрудник 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.

         2.12. Показатели доступности и качества муниципальных услуг:

Изучение общественного мнения путём опроса посетителей и жителей поселения, публикаций и отзывов в районной газете, письменные обращения граждан.
III. Административные процедуры
Последовательность административных процедур при предоставлении муниципальной услуги.

3.1. Предоставление земельных участков для строительства с предварительным согласованием мест размещения объектов гражданам или юридическим лицам осуществляется из незастроенных свободных от прав третьих лиц земельных участков.

Для предоставления земельного участка гражданин или юридическое лицо (далее - заявитель) обращается в Администрацию Фомино-Свечниковского

сельского поселения  с заявлением о выборе земельного участка и предварительном согласовании места размещения объекта. В данном заявлении должны быть указаны назначение объекта, предполагаемое место его размещения, обоснование примерного размера земельного участка, испрашиваемое право на земельный участок.

К заявлению прилагаются следующие документы:

копия документа, удостоверяющего личность (для физических лиц);

копия документа, удостоверяющего права (полномочия) представителя заявителя, если с заявлением обращается представитель заявителя.

К заявлению может прилагаться технико-экономическое обоснование проекта строительства.

 Администрации Фомино-Свечниковского сельского поселения  вправе самостоятельно запрашивать от государственных органов документы и информацию, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ростовской области и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении государственных органов, предоставляющих государственную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.

3.2.. В недельный срок со дня поступления в Администрацию Фомино-Свечниковского сельского поселения от заявителя следующих документов:

акта о выборе земельного участка и документов, содержащих необходимые согласования;

схем расположения земельных участков на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории в соответствии с возможными вариантами выбора земельного участка;

документов, содержащих информацию о разрешенном использовании земельных участков и об обеспечении земельных участков объектами инженерной, транспортной и социальной инфраструктур, технических условиях подключения объектов к сетям инженерно-технического обеспечения;

документов, подтверждающих информирование органами²耀естного самоуправления населения о возможном или предстоящем предоставлении земельных участков для строительства в соответствии с действующим законодательством,

Отказ в размещении объекта в соответствии с вариантом выбора земельного участка допускается в случаях, если:

размещение объекта приведет к нарушению требований действующего законодательства;

земельный участок зарезервирован для государственных или муниципальных нужд в соответствии с действующим законодательством.

3.3. В недельный срок со дня поступления в администрацию поселения предложения заявителя об избрании одного из вариантов выбора земельного участка  документы направляются в сектор имущественных и земельных отношений для принятия решения о предварительном согласовании места размещения объекта.

3.4. В 2-недельный срок со дня поступления в сектор имущественных и земельных отношений документов, указанных в пункте 3.3. настоящего раздела, либо заключения о невозможности предоставления испрашиваемого земельного участка сектор принимает решение о предварительном согласовании места размещения объекта, утверждающее акт о выборе земельного участка в соответствии с одним из вариантов выбора земельного участка или об отказе в размещении объекта.

3.5. Копия решения о предварительном согласовании места размещения объекта с приложением схем расположения земельных участков на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории или об отказе в размещении объекта направляется сектором имущественных и земельных отношений заявителю в 7-дневный срок со дня принятия решения.

3.6. В 2-недельный срок со дня поступления от гражданина или юридического лица заявления о предоставлении земельного участка для строительства и кадастрового паспорта земельного участка сектор имущественных и земельных отношений  принимает решение о предоставлении земельного участка для строительства.

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

3.8. В случае принятия решения о предоставлении земельного участка в аренду или в безвозмездное срочное пользование  Администрация поселения

 в недельный срок со дня принятия такого решения направляет заявителю подписанный проект договора аренды земельного участка или договора безвозмездного срочного пользования земельным участком в 3 экземплярах с уведомлением о необходимости возврата 1 экземпляра договора, содержащего подписи обеих сторон, в сектор имущественных и земельных отношений после осуществления государственной регистрации такого договора.
Срок предоставления услуги: 30 календарных дней.
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 Фомино-Свечниковского  сельского поселения. 

 4.2. Персональная ответственность сотрудников  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 Фомино-Свечниковского сельского поселения проверок соблюдения и исполнения сотрудниками положений настоящего Административного регламента, иных нормативных и правовых актов Российской Федерации.

Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается Главой Администрации Фомино-Свечниковского сельского 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 Фомино-Свечниковского сельского 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  Фомино-Свечниковского
сельского поселения
                                                                                               Ф.И.О.
от ______________________________________
( в заявлении от имени гражданина указываются 

его Ф.И.О., паспортные данные, регистрация по

                                                                                                          месту проживания, адрес для отправки 

                                                                                                                          корреспонденции, контактный телефон;

                                                                                                               в заявлении от имени юридического лица

                                                                                                             указываются его полное наименование в                                                                                                                                                                                                                         соответствии с учредительными документами, 

юридический и почтовый адреса, контактные 

телефоны, Ф.И.О. руководителя, ИНН)

ЗАЯВЛЕНИЕ

о предоставлении земельного участка для строительства при наличии утвержденных материалов предварительного согласования мест размещения объектов.
Прошу  предоставить земельный участок     в аренду /безвозмездное (срочное) пользование/ для строительства ____________________________________________________________________                                             
                                                         ( наименование объекта)

___________________________:

1. Кадастровый номер земельного участка ________________________________________;

2. Площадь земельного участка в соответствии с кадастровым паспортом______________;

3. Местоположение земельного участка в соответствии с кадастровым  паспортом _______

2. Реквизиты постановления Главы администрации поселения о выборе земельного участка и предварительном согласовании места размещения объекта____________________________

_______________________________________________________________________________   

2. Срок строительства___________________________________________________________

 Заявитель:___________________________________               _______________________

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

                            юридического лица, Ф.И.О. гражданина)

   _______      ____________________________ 20_____г.                                    м.п.

К заявлению прилагаются:

1) кадастровый паспорт земельного участка;

2) копия санитарно-эпидемиологического заключения о соответствии предполагаемого использования земельного участка санитарным нормам;

С заявлением представляются документы, согласно перечня , утвержденного административным регламентом;

                                                                                                                                                                             Приложение № 2
Уведомление

об отказе в предоставлении  муниципальных услуг

№ _______ от _______

Гр. ________________________________, проживающий по адресу: __________

                      (Ф.И.О. полностью)
___________________, обратился __________ за предоставлением муниципальной 

услуги________________________________________________________________ ______________________________________________________________________

______________________________________________________________________

Заявление о предоставлении муниципальной услуги принято «____»________20___г., зарегистрировано № _____.

По результатам рассмотрения заявления принято решение: отказать в предоставлении муниципальной услуги ______________________________ в соответствии с _____________________________________________________

                                                                      (причина отказа в назначении с ссылкой на действующее законодательство).

Подпись руководителя 

Работник _______________

Телефон ________________

Экземпляр решения получил: ______________(_________________________)

                                                                                                          подпись                                                 расшифровка подписи

____________________________________________________________________________________________________________________________________

(номер и дата доверенности или иного документа, подтверждающего полномочия представителя (в случае получения решения представителем заявителя)

«____» ___________ 20 _____ г.

(дата получения решения)

*В случае отправки решения посредством почтовой связи ко второму экземпляру решения, хранящегося в секторе имущественных и земельных отношений Администрации Кашарского сельского поселения, прикладывается почтовое уведомление о вручении.  

Приложение № 3
к Административному регламенту 
Блок-схема





                                                                                                            Приложение № 5 к постановлению

                                                                                   Администрации Фомино-Свечниковского сельского
                                                                                   поселения от     2015 № 
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ   РЕГЛАМЕНТ
по предоставления муниципальной услуги «Расторжение договоров аренды (безвозмездного (срочного) пользования) земельного участка»

I. Общие положения

1. Предмет регулирования административного регламента:

муниципальная услуга включает в себя рассмотрение заявлений граждан и юридических лиц  на получение информации о «Расторжение договоров аренды (безвозмездного (срочного) пользования) земельного участка » (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 сектора имущественных и земельных отношений Администрации Фомино-Свечниковского сельского поселения 

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  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 Фомино-Свечниковского сельского поселения, предоставляющего муниципальную услугу:
	  адрес местонахождения   

(почтовый адрес): 
	346223,Ростовская область, Кашарский район, х.Вишневка, ул.Молодежная,д.8

	адрес электронного сайта:
	http://www.f-svechnekovsp.ru.


	справочный телефон:
	8(863)88- 36-3-24

	Адрес электронной почты:
	 sp16179@donpac.ru

	
	


б) График приема получателей услуги:

	Понедельник
	8.00-16.00 ( перерыв 12.00-13.00)

	Вторник
	8.00-16.00 ( перерыв 12.00-13.00)

	Среда
	8.00-16.00 ( перерыв 12.00-13.00)

	Четверг
	8.00-16.00 ( перерыв 12.00-13.00)

	Пятница
	8.00-16.00 ( 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  

Администрации  сельского поселения.

Сотрудник  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  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 № 14), без исправлений, наиболее важные места рекомендуется выделять другим шрифтом. 

II Стандарт предоставления муниципальной услуги (исполнения муниципальной функции)

2.1. Наименование муниципальной  услуги: «Расторжение договоров аренды (безвозмездного (срочного) пользования) земельного участка».

2.2. Наименование  Разработчика регламента –  Администрации Фомино-Свечниковского   сельского поселения.

2.3 Результатом предоставления муниципальной услуги (исполнения муниципальной функции) является заключение соглашения о расторжении, договора аренды (безвозмездного (срочного) пользования).

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги (исполнения муниципальной функции) – 37 календарных дней
2.5. Перечень нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих предоставление муниципальной услуги (исполнение муниципальной функции):

-Земельный кодекс РФ от 25.10.2001 № 136-ФЗ (ст. 11.8, 65, 46); 

-Гражданский кодекс РФ (часть вторая) от 26.01.1996 № 14-ФЗ (гл. 29, ст. 450, 451, 452);

-Федеральный закон от 25.10.2001 № 137-ФЗ «О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации»; 
  - Устав  муниципального образования « Фомино-Свечниковское
сельское поселение»;

- иные нормативные правовые акты

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

Заявление должно быть подписано заявителем (уполномоченным представителем заявителя). От имени юридического лица заявление подписывается уполномоченным должностным лицом.

Для оказания муниципальной услуги «предоставление земельных участков из земель сельскохозяйственного назначения в собственность по истечении трех лет с момента заключения договора аренды»  необходимы следующие документы:

1.Заявление 

2. Документы, удостоверяющие личность получателя (представителя получателя).

3. Документ, подтверждающий полномочия представителя получателя (получателей) (для физических лиц)

4. Документ, подтверждающий полномочия представителя юридического лица

5. Документы, подтверждающие полномочия руководителя юридического лица:

- протокол (выписка из протокола) общего собрания учредителей (участников, акционеров, членов) об избрании органа юридического лица;

- протокол заседания совета директоров (выписка из него), если уставом юридического лица решение вопроса об избрании единоличного исполнительного органа отнесенного к компетенции совета директоров;

- протокол общего собрания учредителей (участников, акционеров, членов) о принятом решении о передаче полномочий, а также договор, заключенный с управляющей организацией (управляющим) от имени юридического лица, а также документы, подтверждающие полномочия сотрудников управляющей организации – предоставляется в случае, если функции единоличного исполнительного органа юридического лица переданы коммерческой организации (управляющей организации) или индивидуальному предпринимателю (управляющему);

 - контракт с руководителем юридического лица либо выписка из контракта, содержащего срок его действия, а также права и обязанности руководителя – предоставляется в случае, если в уставе срок полномочий руководителя определяется как «определенный контрактом»;

- приказ (распоряжение) о назначении руководителя – в случае, если получателем услуг является учреждение, казенное или унитарное предприятие.

6.Документы, обосновывающие расторжение договора аренды земельного участка, в частности:

6.1. При переходе права на здания, строения, сооружения: 

- Выписка из ЕГРП

6.2. При вводе в эксплуатации многоквартирного дома: 

- разрешение на ввод в эксплуатацию

6.3. При отказе от участка, предоставленного для строительства:

- справка БТИ об отсутствии зданий, строений, сооружений

7. Иные документы, подтверждающие наличие оснований для расторжения договора аренды, безвозмездного срочного пользования земельным участком
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.

2.7. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

- заявителем представлены документы, состав, форма и содержание которых, не соответствуют требованиям вышеприведённых условий  (см. п. 2.6).

2.8. Предоставление муниципальной услуги является бесплатным для заявителей.

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


Прием заинтересованных лиц ведет сотрудник 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.

         2.12. Показатели доступности и качества муниципальных услуг:

Изучение общественного мнения путём опроса посетителей и жителей поселения, публикаций и отзывов в районной газете, письменные обращения граждан.
III. Административные процедуры
Последовательность административных процедур при предоставлении муниципальной услуги.

3.1 Предоставление муниципальных услуг включает в себя следующие административные процедуры:
прием и регистрация заявления и представленных документов;

-подготовка проекта  постановления о расторжении договора аренды (безвозмездного) срочного пользования на земельный участок  или проекта письма об отказе в выдаче соглашения о расторжении с указанием причин отказа;
-подготовка проекта соглашения о расторжении договора аренды (безвозмездного срочного пользования) земельного участка.

3.2. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является личное обращение заявителя (его представителя, доверенного лица) в Администрацию Фомино-Свечниковского сельского поселения с комплектом документов, необходимых для предоставления услуги.

3.3. Специалист  Администрации поселения устанавливает личность заявителя, проверяет документ, удостоверяющий личность, проверяет наличие всех необходимых документов исходя из соответствующего перечня документов, представляемых на предоставление муниципальной услуги, в случае если приложены все документы, то заявление регистрируется в журнале входящей корреспонденции.

3.4. Зарегистрированные письменные заявления выдаются Главе Администрации Фомино-Свечниковского сельского поселения. Глава Администрации Фомино-Свечниковского сельского поселения рассматривает поступающие заявления и дается поручение специалисту. Поручение дается в форме резолюции.
3.5. В случае отсутствия замечаний специалист  Администрации поселения

готовит проект постановления о прекращении права аренды (безвозмездного срочного пользования) на земельный участок, передает его на согласование и утверждение, либо готовится мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги.

3.6. На основании утвержденного постановления о прекращении права аренды (безвозмездного срочного пользования) на земельный участок специалист  Администрации поселения готовит проект соглашения о расторжении договора аренды (безвозмездного срочного пользования) на земельный участок.
Срок предоставления муниципальной услуги: 37 календарных дней
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  Фомино-Свечниковского сельского поселения. 

 4.2. Персональная ответственность сотрудников  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 Фомино- Свечниковского сельского  поселения проверок соблюдения и исполнения сотрудниками положений настоящего Административного регламента, иных нормативных и правовых актов Российской Федерации.

Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается Главой  Фомино-Свечниковского сельского 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  Фомино-Свечниковского сельского 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 Фомино-Свечниковского
сельского поселения
                                                                                               Ф.И.О.
от ______________________________________
( в заявлении от имени гражданина указываются 

его Ф.И.О., паспортные данные, регистрация по

                                                                                                          месту проживания, адрес для отправки 

                                                                                                                          корреспонденции, контактный телефон;

                                                                                                               в заявлении от имени юридического лица

                                                                                                             указываются его полное наименование в                                                                                                                                                                                                                         соответствии с учредительными документами, 

юридический и почтовый адреса, контактные 

телефоны, Ф.И.О. руководителя, ИНН)

ЗАЯВЛЕНИЕ

о расторжении договора аренды (безвозмездного (срочного) пользования

земельного участка
Прошу расторгнуть договор аренды (безвозмездного срочного пользования) земельного участка  от _____________ №______________в связи с _________________________________________________
                                                                                 (причина расторжения)
1. Сведения о земельном участке:
1.1. площадь __________________кв.м.
1.2. кадастровый №______________________________________________________________________
1.3. адрес: Ростовская область_____________________________________________________________
_______________________________________________________________________________________
1.4. категория земельного участка, вид использования ________________________________________
Заявитель:______________________________________________________________________________
(Ф И О заявителя, Ф И О представителя физического лица) (подпись)
“____”_______________20____г

Приложение: 1. Паспорт копия


            2. Копия договора аренды.

                                                                                                                                              Приложение № 2

к Административному регламенту 
Блок-схема





Приложение № 6 к постановлению

                                                                                   Администрации Кашарского

                                                                                   поселения от     2015 № 
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ   РЕГЛАМЕНТ
по предоставления муниципальной услуги «Заключение дополнительных соглашений к договорам аренды (безвозмездного (срочного) пользования) земельного участка»

I. Общие положения

1. Предмет регулирования административного регламента:

муниципальная услуга включает в себя рассмотрение заявлений граждан и юридических лиц  на получение информации «Заключение дополнительных соглашений к договорам аренды (безвозмездного (срочного) пользования) земельного участка» (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 Администрации Фомино-Свечниковского сельского поселения.
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  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 Фомино-Свечниковского сельского поселения, предоставляющего муниципальную услугу:
	  адрес местонахождения   

(почтовый адрес): 
	346223,Ростовская область, Кашарский район, х.Вишневка, ул.Молодежная,д.8

	адрес электронного сайта:
	http://www.f-svechnekovsp.ru.


	справочный телефон:
	8(863)88- 36-3-24

	адрес электронной почты:
	 sp16179@donpac.ru

	
	


б) График приема получателей услуги:

	Понедельник
	8.00 – 16.00 (перерыв 12.00-13.00)

	Вторник
	8.00 – 16.00 (перерыв 12.00-13.00)

	Среда
	8.00 – 16.00 (перерыв 12.00-13.00)

	Четверг
	8.00 – 16.00 (перерыв 12.00-13.00)

	Пятница
	8.00 – 16.00 (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 сотрудником Администрации  сельского поселения.

Сотрудник  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 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 № 14), без исправлений, наиболее важные места рекомендуется выделять другим шрифтом. 

I Стандарт предоставления муниципальной услуги (исполнения муниципальной функции)

2.1. Наименование муниципальной  услуги: «Заключение дополнительных соглашений к договорам аренды (безвозмездного (срочного) пользования) земельного участка».

2.2. Наименование  Разработчика регламента –  Администрация Фомино-Свечниковского сельского поселения.

2.3 Результатом предоставления муниципальной услуги (исполнения муниципальной функции)  является заключение дополнительных соглашений, договора аренды (безвозмездного (срочного) пользования).

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги (исполнения муниципальной функции) – 60 календарных дней.

2.5. Перечень нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих предоставление муниципальной услуги (исполнение муниципальной функции):

- Гражданский кодекс РФ от 26.01.1996          № 14-ФЗ (гл.29; ст. 450, 451, 452);                                                                              - Земельный кодекс РФ от 25.10.2001 № 136-ФЗ (ст. 11.8, 22,65); 

- муниципальные  правовые акты;

  - Устав  муниципального образования « Фомино-Свечниковское сельское поселение»;

- иные нормативные правовые акты
2.6. Для предоставления муниципальной услуги в соответствии с нормативными правовыми актами заявитель предоставляет следующие документы:

Заявление должно быть подписано заявителем (уполномоченным представителем заявителя). От имени юридического лица заявление подписывается уполномоченным должностным лицом.

Для оказания муниципальной услуги «предоставление земельных участков из земель сельскохозяйственного назначения в собственность по истечении трех лет с момента заключения договора аренды»  необходимы следующие документы:

1. Заявление

2. Документы, удостоверяющие личность получателя (представителя получателя)

3. Документ, подтверждающий полномочия представителя получателя (получателей) (для физических лиц)

4. Документ, подтверждающий полномочия представителя юридического лица (для юридических лиц)

5. Документы, подтверждающие полномочия руководителя юридического лица:

- протокол (выписка из протокола) общего собрания учредителей (участников, акционеров, членов) об избрании органа юридического лица;

- протокол заседания совета директоров (выписка из него), если уставом юридического лица решение вопроса об избрании единоличного исполнительного органа отнесенного к компетенции совета директоров;

- протокол общего собрания учредителей (участников, акционеров, членов) о принятом решении о передаче полномочий, а также договор, заключенный с управляющей организацией (управляющим) от имени юридического лица, а также документы, подтверждающие полномочия сотрудников управляющей организации – предоставляется в случае, если функции единоличного исполнительного органа юридического лица переданы коммерческой организации (управляющей организации) или индивидуальному предпринимателю (управляющему);

 - контракт с руководителем юридического лица либо выписка из контракта, содержащего срок его действия, а также права и обязанности руководителя – предоставляется в случае, если в уставе срок полномочий руководителя определяется как «определенный контрактом»;

- приказ (распоряжение) о назначении руководителя – в случае, если получателем услуг является учреждение, казенное или унитарное предприятие.

6. Документы - основания для внесения изменений в договор аренды земельного участка:

6.1.при вводе объекта в эксплуатацию и регистрации права собственности:

- свидетельство о государственной регистрации права

6.2.при изменении вида разрешенного использования, изменении, уточнении  или присвоении адреса:

Кадастровый паспорт

6.3. При изменении фамилии, имени или отчества физического лица (в том числе индивидуального предпринимателя); изменении наименования или организационно-правовой формы юридического лица

6.3.1. Документ, подтверждающий смену фамилии, имени или отчества (для физических лиц)

6.3.2. Выписка из ЕГРИП (для индивидуальных предпринимателей)

6.3.3. Выписка из ЕГРЮЛ (для юридических лиц)

6.4.при переходе права собственности на здания, строения, сооружения, находящиеся на земельном участке - документы, подтверждающие переход права собственности

6.5.при изменении доли в праве собственности (хозяйственного ведения) на объект(ы) недвижимого имущества, расположенного(ых) на земельном участке:

- Выписка из ЕГРП

6.6. При наследовании обязательств по договору аренды:

- свидетельство о праве на наследство

6.7. При изменении размера арендной платы: - документы, подтверждающие принадлежность к льготной категории граждан.


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.

2.7. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

- заявителем представлены документы, состав, форма и содержание которых, не соответствуют требованиям вышеприведённых условий  (см. п. 2.6).

2.8. Предоставление муниципальной услуги является бесплатным для заявителей.

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


Прием заинтересованных лиц ведет сотрудник 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.

         2.12. Показатели доступности и качества муниципальных услуг:

Изучение общественного мнения путём опроса посетителей и жителей поселения, публикаций и отзывов в районной газете, письменные обращения граждан.
III. Административные процедуры
Последовательность административных процедур при предоставлении муниципальной услуги.
3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры: 

3.2. Должностное лицо уполномоченное на прием и передачу документов, обеспечивает передачу заявления и документов в  Администрацию поселения для рассмотрения и подготовки соглашения.

3.3. Специалист Администрации поселения, уполномоченный на подготовку проекта соглашения:

- обеспечивает подготовку проекта соглашения;

- направляет проект соглашения на правовую экспертизу  специалисту по правовой и кадровой работе  Администрации Фомино-Свечниковского сельского поселения;

- направляет на подпись Главе Фомино-Свечниковского сельского поселения проект соглашения;

- передает проект соглашения для подписания заявителю;

В случае выявления в процессе подготовки проекта соглашения замечаний, которые необходимо устранить, заявитель в течение 2-х рабочих дней уведомляется письменно или устно (при личном обращении или по телефону) о причинах приостановки оформления документов и продлении срока предоставления муниципальной услуги на период устранения замечаний.

Результатом выполнения данной административной процедуры является подписанное сторонами соглашение и выдача заявителю документов.
Срок предоставления услуги: 60 календарных дней
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 Фомино-Свечниковского сельского поселения. 

 4.2. Персональная ответственность сотрудников  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 Фомино-Свечниковского сельского поселения проверок соблюдения и исполнения сотрудниками положений настоящего Административного регламента, иных нормативных и правовых актов Российской Федерации.

Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается Главой  Фомино-Свечниковского сельского 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 Фомино-Свечниковского сельского 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 Фомино-Свечниковского сельского поселения ___________________________________

от _________________________________ 

                  (Ф.И.О. полностью или наименование ЮЛ) 

зарегистрированного по адресу: _______ ___________________________________                                                                                                                               

                      (указать данные по месту прописки)                                                                   

телефон ____________________________     

Паспорт (для ФЛ) серия _____ № _______                                 

выдан ______________________________

                                                  (орган выдачи)

____________________________________

                                                    (дата выдачи)

ИНН _______________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ
Прошу заключить дополнительное соглашение к договору аренды земельного участка (безвозмездного строчного пользования земельным участком) в связи с ______________________________________________.
                                                        основания 
Сведения о земельном участке:

1. площадь _______ м2.
2. кадастровый №__________________.

3. адрес:- ___________________                                                                          .

4. Договор аренды (безвозмездного срочного пользования) № _________ от ______________.

__________________/__________________________

                       Подпись 



       (Ф.И.О.)

Приложение: 

                                                                                                                                            Приложение № 2

к Административному регламенту 
Блок-схема





Приложение № 7 к постановлению

                                                                                   Администрации Кашарского

                                                                                   поселения от     2015 № 
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ   РЕГЛАМЕНТ
по предоставления муниципальной услуги «Устранение технических ошибок в правоустанавливающих документах о предоставлении земельного участка, принятых органами государственной власти или органами местного самоуправления»

I. Общие положения

1. Предмет регулирования административного регламента:

муниципальная услуга включает в себя рассмотрение заявлений граждан и юридических лиц  на получение информации «Устранение технических ошибок в правоустанавливающих документах о предоставлении земельного участка, принятых органами государственной власти или органами местного самоуправления» (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 сектора имущественных и земельных отношений Администрации Фомино-Свечниковского сельского поселения.
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 сотрудникам 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  Фомино-Свечниковского сельского поселения, предоставляющего муниципальную услугу:
	  адрес местонахождения   

(почтовый адрес): 
	346223,Ростовская область, Кашарский район, х.Вишневка, ул.Молодежная,д.8

	адрес электронного сайта:
	http://www.f-svechnekovsp.ru.


	справочный телефон:
	8(863)88- 36-3-24

	         адрес электронной почты:
	 sp16179@donpac.ru

	
	


б) График приема получателей услуги:

	Понедельник
	8.00 – 16.00 (перерыв 12.00-13.00)

	Вторник
	8.00 – 16.00 (перерыв 12.00-13.00)

	Среда
	8.00 – 16.00 (перерыв 12.00-13.00)

	Четверг
	8.00 – 16.00 (перерыв 12.00-13.00)

	Пятница
	8.00 – 16.00 (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  Администрации  сельского поселения.

Сотрудник  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  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 № 14), без исправлений, наиболее важные места рекомендуется выделять другим шрифтом. 

II Стандарт предоставления муниципальной услуги (исполнения муниципальной функции)

2.1. Наименование муниципальной  услуги: «Устранение технических ошибок в правоустанавливающих документах о предоставлении земельного участка, принятых органами государственной власти или органами местного самоуправления.»
2.2. Наименование  Разработчика регламента –  Администрации  Фомино-Свечниковского сельского поселения.

2.3 Результат предоставления муниципальной услуги (исполнения муниципальной функции) – является Решение уполномоченного органа.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги (исполнения муниципальной функции) – 20 рабочих дней.
2.5. Перечень нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих предоставление муниципальной услуги (исполнение муниципальной функции):

- Муниципальные   правовые акты;

 - Устав  муниципального образования « Фомино-Свечниковское сельское поселение»;

- иные нормативные правовые акты
2.6. Для предоставления муниципальной услуги в соответствии с нормативными правовыми актами заявитель предоставляет следующие документы:

Заявление должно быть подписано заявителем (уполномоченным представителем заявителя). От имени юридического лица заявление подписывается уполномоченным должностным лицом.

Для оказания муниципальной услуги «предоставление земельных участков из земель сельскохозяйственного назначения в собственность по истечении трех лет с момента заключения договора аренды»  необходимы следующие документы:

1.Заявление

2. Документ, удостоверяющий личность получателя (представителя получателя)

3. Документ, подтверждающий полномочия представителя получателя (получателей) (для физических лиц)

3. Правоустанавливающие документы на земельный участок (в которые будут внесены изменения)

4. Документ, подтверждающий правомерность устранения технической ошибки (свидетельство о рождении, либо свидетельство о смерти, либо свидетельство о заключении брака, либо свидетельство о расторжении брака, постановление о присвоении (изменении) адреса) (при наличии)

5.Выписка из ЕГРП о правах на земельный участок (либо уведомление об отказе в предоставлении сведений) (при наличии)

6. Документ, подтверждающий полномочия представителя юридического лица (для юридических лиц).


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.

2.7. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

- заявителем представлены документы, состав, форма и содержание которых, не соответствуют требованиям вышеприведённых условий  (см. п. 2.6).

2.8. Предоставление муниципальной услуги является бесплатным для заявителей.

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


Прием заинтересованных лиц ведет сотрудник 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.

         2.12. Показатели доступности и качества муниципальных услуг:

Изучение общественного мнения путём опроса посетителей и жителей поселения, публикаций и отзывов в районной газете, письменные обращения граждан.
III. Административные процедуры
Последовательность административных процедур при предоставлении муниципальной услуги.
3.1. Процедура по  предоставлению  муниципальной услуги включает в себя следующие административные действия:

3.1.1. прием заявления, проверка оснований  предоставления  муниципальной услуги;

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

3.1.3. подготовка постановления о внесении изменений в постановление Главы Администрации Фомино-Свечниковского сельского поселения;

3.1.4. выдача заявителю  документов.

3.2. Прием заявления, проверка оснований  предоставления  муниципальной услуги.

3.2.1. Основанием для начала осуществления муниципальной услуги является регистрация заявления заявителя  или  его уполномоченного представителя, в  орган   предоставления  услуги с комплектом  документов, установленных в пункте 2.6. настоящего Регламента.

3.2.2. Сотрудник  органа   предоставления  услуги, осуществляющий прием заявления и  документов  (далее – сотрудник), проверяет  документ, удостоверяющий личность заявителя, наличие всех необходимых  документов  исходя из, установленного пунктом 2.6. настоящего Регламента, перечня  документов, и проверяет соответствие представленных  документов  установленным требованиям действующего законодательства Российской Федерации.

3.2.3. В случае, если представлен неполный комплект  документов , к письму об отказе в  предоставлении  муниципальной услуги прилагаются (возвращаются) представленные заявителем  документы .

Максимальный срок подготовки такого письма составляет 3 рабочих дня.

3.2.4. При наличии оснований для отказа в  предоставлении  муниципальной услуги ответственный исполнитель обеспечивает подготовку, согласование и подписание в адрес заявителя соответствующего письма.

3.2.5. Если представлен комплект необходимых  документов  и основания для отказа в  предоставлении  муниципальной услуги отсутствуют, ответственный исполнитель обеспечивает выполнение дальнейших административных процедур, предусмотренных Административным регламентом.

3.2.6. Результатом настоящей административной процедуры является 
Принятие постановления о внесении изменений в правовые акты.
Срок предоставления услуги: 20 рабочих дней.

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 Администрации  Фомино-Свечниковского сельского  поселения. 

 4.2. Персональная ответственность сотрудников 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 Фомино-Свечниковского сельского поселения проверок соблюдения и исполнения сотрудниками положений настоящего Административного регламента, иных нормативных и правовых актов Российской Федерации.

Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается  Главой Администрации Фомино-Свечниковского сельского 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 Фомино-Свечниковского сельского 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
 «Устранение технических ошибок в правоустанавливающих
 документах о предоставлении земельного участка, 
принятых органами государственной власти 
или органами местного самоуправления»

 Главе Фомино-Свечниковского сельского поселения
Ф.И.О.
 ___________________________________

                                                          от _________________________________ 

                  (Ф.И.О. полностью или наименование ЮЛ) 

                                                        зарегистрированного по адресу: _______                                      ____________________________________                                                                                                       

                                                                                                            (указать данные по месту прописки)                                                                   

                                                         телефон ____________________________     

                                                         Паспорт (для ФЛ) серия _____ № ______                                 

                                                         выдан ______________________________

                                                  (орган выдачи)

____________________________________

                                                    (дата выдачи)

ИНН _______________________________

«_____» _____________ 20___г.

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу внести изменение в ___________________________________________

                                                                                      (указать наименование правоустанавливающего документа на земельный участок)

_______________________________________________________________

Сведения о земельном участке:

1. площадь _______ м2.
2. кадастровый №:__________________.

3. адрес:, ________________________.

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 



       (Ф.И.О.)

блок-схема

предоставления МУНИЦИПАЛЬНОЙ услуги

«Устранение технической ошибки в правоустанавливающих документах о предоставлении земельного участка, принятых органами государственной власти или органами местного самоуправления»



НАЧАЛО





МФЦ





Заявление о приобретении земельного участка 








Направление межведомственных и межуровневых запросов





Письменный мотивированный отказ в предоставлении услуги





Администрация Фомино-Свечниковского сельского поселения





Передача документов в сектор имущественных и земельных отношений





Рассмотрение заявления





Постановление Администрации Фомино-Свечниковского сельского поселения  о предоставлении земельного участка





Письменный мотивированный отказ в предоставлении земельного участка





КОНЕЦ





Заключение договора аренды/договора купли-продажи/договора безвозмездного срочного пользования земельного участка





Определение цены земельного участка или размера арендной платы при предоставлении земельного участка в собственность или в аренду





НАЧАЛО





Администрация Фомино-Свечниковского сельского поселения





МФЦ





Заявление о предоставлении  земельного участка 








Рассмотрение заявления





Постановление Администрации Фомино-Свечниковского сельского поселения  о публикации в СМИ  сообщения о наличии земельного участка, предназначенного для предоставления гражданам на определенном праве





Письменный мотивированный отказ в предоставлении услуги





Лицо, которое обратилось с заявлением о предоставлении земельного участка, обеспечивает за свой счет выполнение в отношении этого земельного участка кадастровых работ и обращается с заявлением об осуществлении государственного кадастрового учета 





Постановление о предоставлении земельного участка в собственность либо о передаче в аренду 





КОНЕЦ





Публикация в газете сообщения о публичном предложении  земельного участка 





Изготовление и утверждение схемы расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории








На публичное предложение о предоставлении  земельного участка поступило одно заявление





На публичное предложение о предоставлении земельного участка поступило два и более заявлений





Заключение договора аренды или купли-продажи земельного участка без проведения торгов 








Отказ в предоставлении  земельного участка и выставление земельного участка на торги





Прием заявления и документов





Регистрация заявления


( в приемной главы  Фомино-Свечниковского сельского поселения)





Рассмотрение заявлений и документов





Подготовка мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги





Подготовка, проекта постановления о предоставлении земельного участка





Подготовка   договора купли-продажи земельного участка





Выдача копии постановления и договора заявителю





НАЧАЛО





МФЦ





Заявление о Предоставление земельных участков для строительства при наличии утвержденных материалов предварительного согласования мест размещения объектов





Администрация Фомино-Свечниковского сельского поселения





Регистрация заявления





Письменный мотивированный отказ в предоставлении услуги





Рассмотрение заявления и документов





Уведомление об отказе в предоставлении земельного участка 





Постановление Администрации Фомино-Свечниковского сельского поселения о Предоставление земельных участков для строительства при наличии утвержденных материалов предварительного согласования мест размещения объектов





КОНЕЦ





Заключение договора купли-продажи земельного участка аренды земельного участка.





НАЧАЛО





МФЦ





Заявление о расторжении договора аренды, безвозмездного срочного пользования земельным участком





Администрация Фомино-Свечниковского сельского поселения 





Регистрация заявления





Письменный мотивированный отказ в предоставлении услуги





Рассмотрение заявления и документов





Мотивированный отказ


 в заключении соглашения о расторжении договора аренды,  безвозмездного срочного пользования земельным участком 





Постановление Администрации  Фомино-Свечниковского сельского поселения о расторжении договора аренды, безвозмездного срочного пользования земельным участком





КОНЕЦ





Заключение соглашения о расторжении договора аренды,  безвозмездного срочного пользования земельным участком 





НАЧАЛО





МФЦ





Заявление о заключении дополнительного соглашения к договору аренды или договору  безвозмездного срочного пользования земельного участка





Администрация Фомино-Свечниковского сельского поселения





Регистрация заявления





Письменный мотивированный отказ в предоставлении услуги





Рассмотрение заявления и документов





Мотивированный отказ


 в заключении дополнительного соглашения к договору аренды или договору  безвозмездного срочного пользования земельного участка 





Постановление Администрации Фомино-Свечниковского сельского поселения о внесении изменений в связи с изменением наименования арендатора (ссудополучателя), технических характеристик земельного участка 





КОНЕЦ





Заключение дополнительного соглашения к договору аренды или договору  безвозмездного срочного пользования земельного участка 





Устранение технической ошибки в правоустанавливающих документах о предоставлении земельного участка, принятых органами государственной власти или органами местного самоуправления








Проверка представленных документов заявителя





Подготовка мотивированного ответа в письменном виде (в случае отказа или необходимости получения дополнительной информации от заявителя)





Определение возможности устранение технической ошибки в правоустанавливающих документах о предоставлении земельного участка, принятых органами государственной власти или органами местного самоуправления





Регистрация заявления





Постановление об устранение технической ошибки в постановление главы   Фомино-


Свечниковского сельского поселения









