                                                 Приложение № 1

                                                                            к постановлению администрации

                                                                       муниципального образования 

                                                 Успенский район

                                                                   от  29.04.2014 года № 579
Регламент предоставления муниципальной услуги 

«Предоставление земельных участков для ведения личного подсобного хозяйства» 

Раздел I. Общие положения

 Статья  1.  Предмет регулирования регламента

1. Предметом регулирования регламента является  порядок  взаимодействия заявителей с должностными лицами органа, предоставляющего Муниципальную услугу.

Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление земельных участков для ведения личного подсобного хозяйства» (далее – Регламент), разработан в целях повышения качества предоставления и доступности Муниципальной услуги, создания комфортных условий для получателей Муниципальной услуги и устанавливает критерии, сроки и последовательность выполнения административных процедур (действий) и (или) принятия решений, а также  порядок взаимодействия с другими  органами исполнительной власти, организациями и учреждениями, участвующими в предоставлении Муниципальной услуги и иные требования к порядку предоставления   Муниципальной услуги.

2. Административный регламент регулирует отношения, возникающие в связи с  предоставлением гражданам, приобретением гражданами земельных участков  для ведения личного подсобного хозяйства. Земельные участки, находящиеся в государственной или муниципальной собственности, для ведения личного подсобного хозяйства предоставляются гражданам, которые зарегистрированы по месту постоянного проживания в сельских поселениях. Гражданам, которые зарегистрированы по месту постоянного проживания в городских поселениях, земельные участки, находящиеся в государственной или муниципальной собственности, для ведения личного подсобного хозяйства предоставляются при наличии свободных земельных участков. Граждане вправе осуществлять ведение личного подсобного хозяйства с момента государственной регистрации прав на земельный участок. Регистрации личного подсобного хозяйства не требуется. Земельные участки, находящиеся в государственной или муниципальной собственности, для ведения личного подсобного хозяйства предоставляются гражданам, которые зарегистрированы по месту постоянного проживания в сельских поселениях муниципального образования Успенский район. 
Действие Регламента не распространяется на предоставление земельных участков для пользования участками недр, и земельных участков, для которых специальными федеральными законами установлена иная процедура оформления прав на них.

        3. Предоставление земельных участков в соответствии с настоящим Регламентом не предусматривает установления приоритетов и особых условий для отдельных категорий граждан, за исключением случаев, предусмотренных законодательством.

4. Предоставление земельных участков в собственность или в аренду для ведения личного подсобного хозяйства гражданам осуществляется без проведения торгов (конкурсов, аукционов) по продаже земельного участка или права на заключение договора аренды земельного участка, в случае если в течение тридцати дней с даты публикации сообщения о предоставлении земельных участков подано единственное заявление, за исключением случаев, установленных законодательством.

В случае если поданы два и более заявления, земельный участок для ведения личного подсобного хозяйства, предоставляется на торгах (конкурсах, аукционах) по продаже земельных участков или права на заключение договоров аренды земельных участков.

В собственность для ведения личного подсобного хозяйства земельные участки предоставляются только на торгах (конкурсах, аукционах).  

5. Срок аренды земельных участков из состава земель населенных пунктов определяется исходя из перспективы развития территории муниципального образования в соответствии с утвержденной документацией территориального планирования, градостроительного зонирования, планировки территории.


Земельные участки, находящиеся в государственной собственности, до разграничения государственной собственности на землю на территории муниципального образования Успенский район, а также земельные участки, находящиеся в муниципальной собственности муниципального образования Успенский район, предоставляются физическим лицам в аренду, в том числе на торгах:

а) приусадебные земельные участки для ведения личного подсобного хозяйства – на срок до 10 лет;

б) полевые земельные участки для ведения личного подсобного хозяйства – первоначально предоставляются в аренду на срок 3 года с возможностью дальнейшего переоформления прав на такой земельный участок в соответствии с положениями, установленными Законом Краснодарского края от 5 ноября 2002 года №532-КЗ «Об основах регулирования земельных отношений в Краснодарском крае».

При резервировании земель, находящихся в государственной собственности, такие земельные участки могут быть предоставлены в аренду на срок, не превышающий срок резервирования для ведения личного подсобного хозяйства, в том числе для размещения временных объектов, в соответствии с категорией земель и разрешенным использованием земельных участков.

6. Приусадебный земельный участок используется для производства сельскохозяйственной продукции, а также для возведения жилого дома, производственных, бытовых и иных зданий, строений, сооружений с соблюдением градостроительных регламентов, строительных, экологических, санитарно-гигиенических, противопожарных и иных правил и нормативов.

Полевой земельный участок используется исключительно для производства сельскохозяйственной продукции без права возведения на нем зданий и строений.

Предельные (максимальные и минимальные) размеры земельных участков, предоставляемых гражданам в собственность из находящихся в государственной или муниципальной собственности земель для ведения личного подсобного хозяйства, устанавливаются нормативными правовыми актами органов местного самоуправления. 

7.  Цена земельных участков, не может превышать их кадастровую стоимость. До установления уполномоченным Правительством Российской Федерации федеральным органом исполнительной власти, органом государственной власти субъекта Российской Федерации или органом местного самоуправления порядка определения цены земельного участка, эта цена устанавливается в размере его кадастровой стоимости.

       8. Земли историко-культурного назначения используются строго в соответствии с их целевым назначением. Изменение целевого назначения земель историко-культурного назначения и не соответствующая их целевому назначению деятельность не допускается, за исключением случаев, установленных законодательством Российской Федерации.

Изъятие земель историко-культурного назначения у собственников земельных участков, землепользователей, землевладельцев и арендаторов земельных участков не допускается, за исключением случаев, установленных законодательством Российской Федерации.

Земельные участки, находящиеся в государственной или муниципальной собственности, занятые объектами археологического наследия, историко-культурными заповедниками, ограничиваются в обороте.

 Земельные участки, отнесенные к землям, ограниченным в обороте, не предоставляются в частную собственность, за исключением случаев, установленных законодательством Российской Федерации.

Статья 2.  Описание заявителей, имеющих право на получение муниципальной услуги (круг заявителей)

1. Получателями муниципальной услуги являются:

          - физические лица. 
2. От имени физических лиц заявления о предоставлении  Муниципальной услуги  могут подавать: 

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

- представители, действующие в силу полномочий, основанных на доверенности или договоре.

3.  Иностранным гражданам, лицам без гражданства,  земельные участки могут предоставляться в порядке, установленном статьей 30 Земельного Кодекса, в соответствии  со  следующими требованиями пунктов Земельного Кодекса:

· пункт 2 статьи 5 - Права иностранных граждан, лиц без гражданства  на приобретение в собственность земельных участков определяются в соответствии с Земельным  Кодексом РФ, федеральными законами;

· пункт 3 статьи 15 -  Иностранные граждане, лица без гражданства не могут обладать на праве собственности земельными участками, находящимися на приграничных территориях, перечень которых устанавливается Президентом Российской Федерации в соответствии с федеральным законодательством о Государственной границе Российской Федерации, и на иных установленных особо охраняемых территориях Российской Федерации в соответствии с федеральными законами;

· пункт 1 статьи 22 -  Иностранные граждане, лица без гражданства могут иметь расположенные в пределах территории Российской Федерации земельные участки на праве аренды, за исключением случаев, предусмотренных Земельным Кодексом РФ;

· пункт 5 статьи 28 - Иностранным гражданам, лицам без гражданства  в соответствии со статьей 28 Земельного Кодекса РФ «Приобретение прав на земельные участки, находящиеся в государственной или муниципальной собственности», земельные участки предоставляются в собственность только за плату, размер которой устанавливается Земельным Кодексом.

Статья 3.  Порядок информирования о предоставлении муниципальной  услуги

1. Информация о месте нахождения и графике работы  органов  предоставляющих муниципальную услугу, их структурных подразделений и территориальных органов, организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги: 

Адрес администрации муниципального образования Успенский район: 352450, Краснодарский край, Успенский район, село Успенское, улица Калинина, 76.


Адрес отдела по вопросам имущественных отношений и развития инвестиций администрации муниципального образования Успенский район (далее-Отдел): 352450, Краснодарский край, Успенский район, село Успенское, улица Калинина, 76, 2 этаж, кабинеты № 200; 202; 204. Режим работы Отдела: ежедневно (понедельник - пятница) с 9-00 до 17-00, перерыв на обед: с 13-00 до 14-00. Выходные дни: суббота, воскресенье. Прием  граждан по вопросам, связанным с предоставлением  муниципальной услуги,  осуществляется в соответствии со следующим графиком: вторник - 9.00-12.00 час; четверг - 9.00-12.00 час. 

   Адрес Успенского отдела управления Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Краснодарскому краю (Росреестр) -  352450, Краснодарский край, Успенский район, село Успенское, улица Ленина, 244. Режим работы (прием граждан) : понедельник — с 08.00 до 17.00; вторник -  с 08.00 до 19.00; среда - с 08.00 до 17.00; четверг - с 08.00 до 19.00  пятница — с 08.00 до 17.00 часов; суббота — с 09.00 до 13.00 часов; без перерыва; воскресенье — выходной день. 
 Адрес территориально обособленного рабочего места в Успенском районе межрайонной ИФНС России № 13 по Краснодарскому краю (далее - ТОРМ в Успенском районе ИФНС) - 352450, Успенский район, село Успенское, улица Партизанская, 42а. Режим работы (прием граждан): понедельник — четверг  с 09.00 до 18.00 часов; пятница  с 09.00 до 17.00 часов; перерыв — с 13 до 14 часов; суббота, воскресенье — выходные дни.

  Адрес Успенского отдела филиала Федерального государственного бюджетного учреждения "Федеральная кадастровая палата Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Краснодарскому краю" (далее - Успенский отдел филиала ФГБУ "ФКП") - 352450, Краснодарский край, Успенский район, село Успенское, улица Калинина, 77, 1 этаж (помещение МФЦ). Режим работы (прием граждан): понедельник — четверг  с 08.00 до 17.00 час; пятница - с 08.00 до 16.00; суббота — с 09.00 до 13.00 часов, без перерыва; воскресенье — выходной день.

    Адрес муниципального бюджетного учреждения "Успенский районный многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее — МФЦ): 352450,   Краснодарский край,   Успенский район,   село Успенское,  улица Калинина 77, 1 этаж. Режим работы (прием граждан): понедельник — пятница  с 09.00 до 17.00 часов; суббота — с 09.00 до 13.00 часов; перерыв с 13-до 14 часов; воскресенье — выходной день.

  Адрес Отдела архитектуры и градостроительства администрации муниципального образования Успенский район: 352450 Краснодарский край, Успенский район, село Успенское, улица Ленина, 88 (здание магазина «Сапфир» 2 этаж). График работы: Понедельник – четверг: с 9.00 до 17.00 (перерыв 13.00 — 13.50); пятница  с 9.00 до 16.00 (перерыв 13.00 — 13.50).

      Управление по охране, реставрации и эксплуатации историко-культурных ценностей (наследия) Краснодарского края - Адрес управления: 350063,             город Краснодар, улица Красноармейская, д. 16. График работы управления:  Понедельник-четверг: с 9.00 до 18.00 (перерыв 13.00 — 13.50); пятница  с 9.00 до 17.00 (перерыв 13.00 — 13.50).

2. Способы получения информации о месте нахождения и графиках работы государственных и муниципальных органов и организаций, обращение в которые необходимо для получения муниципальной услуги:

- информирование сотрудниками органа, предоставляющего услугу при личном обращении заявителей в орган, предоставляющий услугу, с помощью средств телефонной связи, по электронной почте, через интернет;

- размещение информации в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе на официальном сайте органа, предоставляющего услугу в сети Интернет, Портале государственных услуг субъекта РФ, порталах организаций - участников предоставления услуг); 

- публикация в средствах массовой информации, в т.ч. рекламного характера;

- размещение информации в специально изданных информационных материалах (брошюры, буклеты и т.д.).

  Сведения о местонахождении, часах работы, телефонах, официальном сайте органа, в сети Интернет, адресах электронной почты органа, предоставляющего услугу, могут размещаться:

- в средствах массовой информации (СМИ), в т.ч. в виде рекламно-информационных материалов печатных изданий, тематических сюжетов и роликов на телевидении;

- на официальных сайтах в сети Интернет органов власти Краснодарского края, администрации муниципального образования Успенский район, организаций (учреждений) предоставляющих или участвующих в предоставлении услуги;

- на информационных стендах в помещениях органа, предоставляющего услугу, органов местного самоуправления муниципального образования Успенский район, общественных организаций, органов территориального общественного управления, иных государственных или муниципальных органах, учреждениях, организациях.

3. Справочные телефоны структурных подразделений органов, предоставляющих муниципальную услугу, организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги:

· администрации муниципального образования Успенский район -                        8 (861-40) 5-80-20 (приемная главы администрации муниципального образования Успенский район).

· отдела по вопросам имущественных отношений и развития инвестиций администрации муниципального образования Успенский район: начальник  Отдела -  8 (86140) 5-52-31; специалисты Отдела -  8 (86140)  5-57-71, 5-80-04.

· МФЦ:  8(86140) 5-56-93 – директор МФЦ, заместитель директора МФЦ;

          8(86140) 5-82-76 – администратор (консультант) МФЦ;

· ТОРМа  в Успенском районе ИФНС-  8(86140) 5-65-07.

·  Успенского отдела ФСГР - 8(86140) 5-59-31.

· Успенский отдел филиала ФГБУ "ФКП" — 8 (86140) 5-82-76;

· Отдела архитектуры и градостроительства администрации муниципального образования Успенский район: (86140) 5-52-41; 5-51-58.

· Управление по охране, реставрации и эксплуатации историко-культурных ценностей (наследия) Краснодарского края: приемная управления телефон, факс: 8 (861) 262-32-23. Начальник отдела памятников археологии телефон, факс: 267-31-37. Начальник отдела памятников истории, архитектуры, монументального искусства, телефон: 268-00-74, факс 268-67-15. Специалисты, телефоны: 267-31-37, 268-00-74.

4. Адреса официальных сайтов  органов  власти, организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в сети Интернет, содержащих информацию о предоставлении муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, адреса их электронной почты:

 - сайт региональной государственной информационной системы  Краснодарского края "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)": http://www.pgu.krasnodar.ru;

· сайт муниципального образования Успенский район    www.admuspenskoe.ru (электронный адрес: usp_adm1@mail.kuban.ru). 

·  сайт МФЦ - www.e-mfc.ru; электронный адрес: mfc.uspenskiy@mail.ru.

· сайт Федеральной налоговой службы — www.nalog.ru.

· сайт Росреестра — www.rosreestr.ru; 

· сайт Управления Росреестра (Краснодар)-www.frskuban.ru (электронный адрес: mail@frskuban.ru); адрес электронной почты Успенского отдела ФСГР (Росреестра) - OO_03@frskuban.ru;

· сайт  филиала федерального государственного бюджетного учреждения "Федеральная кадастровая палата Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии" по Краснодарскому краю (город Краснодар) - www.kadastr-23.ru;  адрес электронной почты - fgu23@u23.kadastr.ru.

· Сайт, электронный адрес  Отдела архитектуры и градостроительства администрации муниципального образования Успенский район: usp.agc@mail.ru.

·  Управление по охране, реставрации и эксплуатации историко-культурных ценностей (наследия) Краснодарского края: электронный адрес -  uorn@krasnodar.ru; Начальник отдела памятников археологии телефон, факс: (861) 268-69-30. Специалисты, телефон: (861) 268-03-93, электронный адрес: uprnaslediekk@mail.ru, сайтhttp://admkrai.kuban.ru.

5. Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе предоставления указанных услуг:

 -  лично, при посещении, либо по телефону  Отдела,  МФЦ;

-       на портале «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)». На Портале размещается информация:

 полное наименование, полные почтовые адреса и график работы органа (организаций), предоставляющих муниципальную услугу;

справочные телефоны, по которым можно получить консультацию по порядку предоставления государственной услуги;

адреса электронной почты;

порядок получения информации заинтересованными лицами по вопросам предоставления муниципальной услуги, сведений о результате предоставления муниципальной услуги;

-   администрации муниципального образования Успенский район, МФЦ;

На официальных сайтах в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" размещаются следующие информационные материалы:

 полное наименование и полные почтовые адреса    органов (организаций);

 справочные телефоны, по которым можно получить консультацию по порядку предоставления муниципальной услуги, получения документов (сведений), необходимых для предоставления муниципальной услуги;

адреса электронной почты  органов (организаций);

текст Административного регламента (с соответствующими ссылками на блок-схемы, отображающие алгоритм прохождения административных процедур) с приложениями;

информационные материалы (полная версия), содержащиеся на стендах в местах предоставления муниципальной услуги.

-    на информационных стендах, установленных в месте предоставления  Услуги. Стенды должны быть максимально заметны, хорошо просматриваемы и функциональны. Информационные стенды могут быть оборудованы карманами формата А4, в которых размещаются информационные листки. На стендах в местах предоставления муниципальной услуги размещаются следующие информационные материалы:

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

· текст Административного регламента с приложениями;

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

· образцы оформления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 

· месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов, адреса Интернет-сайтов и электронной почты органов, в которых заявители могут получить документы, необходимые для муниципальной услуги; основания отказа в предоставлении муниципальной услуги;

· термины и определения, которые необходимо знать и применять физическим лицам при обращении в  орган исполнительной власти; 

· наиболее часто задаваемые вопросы и ответы на них (должны обновляться не реже одного раза в месяц); 

· рисунки, блок-схемы и иные графические изображения, описывающие и разъясняющие правила и особенности получения муниципальной  услуги;

· информацию в текстовом виде и в виде блок-схемы, наглядно отображающей алгоритм прохождения административной процедуры; 

· почтовый адрес, телефон, адрес электронной почты и адрес официального сайта муниципальных органов и  органа, предоставляющего муниципальную услугу;

· почтовые адреса, телефоны, адреса электронной почты и адреса официальных сайтов  органа местного самоуправления, организаций, участвующих в процессе предоставления муниципальной услуги, последовательность их посещения и время приема; 

· банковские реквизиты для оплаты государственной пошлины и адреса нахождения ближайших банковских учреждений, в которых можно произвести оплату государственной пошлины, а также оплату за предоставление необходимых и обязательных услуг;

· контактные телефоны сотрудников подразделений, осуществляющих консультационную деятельность для физических лиц по вопросам, входящим в компетенцию муниципального органа исполнительной власти;

· список документов, необходимых для предъявления в  орган, предоставляющий муниципальную услугу;

· образцы заполнения форм бланков, утвержденных   органом местного самоуправления, необходимых для предъявления в  орган, предоставляющий муниципальную услугу, в целях получения муниципальной услуги;

· другие информационные материалы, необходимые для получения муниципальной  услуги. 

    Указанная информация  может  быть  получена  в  порядке   консультирования.

Заявители информируются о ходе предоставления муниципальной услуги, о приостановлении предоставления муниципальной услуги или об отказе в ее предоставлении, о сроке завершения оформления документов и возможности их получения. В любое время с момента приема документов заявитель имеет право на получение сведений о прохождении процедур по предоставлению муниципальной услуги. Для получения сведений о прохождении процедур по предоставлению муниципальной услуги  заявителем указываются (называются) дата и входящий номер (регистрационные данные), полученные при подаче документов.  

Должностные лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, при ответе на обращения граждан и организаций обязаны:

- при устном обращении заинтересованного лица (по телефону или лично) должностные лица, осуществляющие информирование (консультирование), дают ответ самостоятельно. Если должностное лицо, к которому обратилось заинтересованное лицо, не может ответить на вопрос самостоятельно, то оно может предложить заинтересованному лицу обратиться письменно либо назначить другое удобное для него время консультации, либо переадресовать (перевести) на другое должностное лицо, или сообщить телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию;

- должностные лица, осуществляющие информирование (консультирование) (по телефону или лично), должны корректно и внимательно относиться к заинтересованным лицам. При ответе на телефонные звонки должностное лицо, осуществляющее информирование (консультирование), должно назвать фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), занимаемую должность и наименование структурного подразделения (Органа). Во время разговора необходимо произносить слова четко, избегать параллельных разговоров с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат. В конце консультирования должностное лицо, осуществляющее информирование (консультирование), должно кратко подвести итоги и перечислить меры, которые надо принять (кто именно, когда и что должен сделать);

- ответы на письменные обращения даются в простой, четкой и понятной форме в письменном виде и должны содержать:

ответы на поставленные вопросы;

должность, фамилию и инициалы лица, подписавшего ответ;

фамилию и инициалы исполнителя;

наименование структурного подразделения - исполнителя;

номер телефона исполнителя;

      - должностное   лицо   не   вправе   осуществлять   информирование (консультирование) заинтересованных лиц, выходящее за рамки информирования о стандартных процедурах и условиях оказания государственной услуги и влияющее прямо или косвенно на индивидуальные решения заинтересованных лиц.

Раздел 2.  Стандарт предоставления муниципальной услуги 

Статья 4. Наименование муниципальной услуги

Предоставление земельных участков для ведения личного подсобного хозяйства.

Статья 5.  Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

 1. Муниципальная услуга предоставляется  Отделом по вопросам имущественных отношений и развития инвестиций администрации муниципального образования Успенский район (далее - Отдел). 

2. При предоставлении Муниципальной услуги также могут принимать участие в качестве источников получения документов, необходимых для предоставления  Муниципальной услуги, или источников предоставления информации для проверки сведений, предоставляемых заявителями, следующие органы и учреждения:

 - Успенский отдел управления Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Краснодарскому краю (далее - Успенский отдел ФСГР Росреестра) - предоставление информации о зарегистрированных правах на земельный участок;

- Успенский отдел филиала Федерального государственного бюджетного учреждения "Федеральная кадастровая палата Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Краснодарскому краю" - осуществление государственного кадастрового учета, получение сведений о земельном участке;

 -  Отдел        архитектуры       и       градостроительства        администрации муниципального образования Успенский район –  заключение органа по архитектуре и градостроительству муниципального образования, на территории которого расположен земельный участок. В случае предоставления земельного участка в границах населенного пункта в таком заключении должно быть указано о соответствии вида разрешенного использования предоставляемого земельного участка документации территориального планирования, градостроительного зонирования, планировки территории;

   - Специализированная землеустроительная организация (кадастровый инженер) - подготовка схемы расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории, выполнение  работ в отношении земельного участка и подготовка документов для обеспечения кадастрового учета  земельного участка;

        - Независимый оценщик земельного участка - определение цены продажи земельного участка или начального размера права на заключение договора аренды земельного участка;

        -  Управление по охране, реставрации и эксплуатации историко-культурных ценностей (наследия) Краснодарского края - заключение о наличии (отсутствии) объектов культурного наследия, выявленных объектов культурного наследия на территории, подлежащей хозяйственному освоению, в случае, если земельный участок находится в  установленных  границах охранных зон памятников истории и культуры.

 3. Орган, предоставляющий муниципальную услугу, не вправе требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальных услуг и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, утвержденных решением Совета муниципального образования Успенский район.

Статья 6. Описание результата предоставления муниципальной услуги

1. Конечным результатом предоставления Муниципальной услуги могут являться:

- предоставление земельного участка в собственность или в аренду;

- отказ в предоставлении  земельного участка.

2. Процедура предоставления услуги завершается: 

· вручением победителю торгов протокола о результатах торгов (если земельный участок предоставляется с проведением торгов);

· вручением заявителю Постановления администрации муниципального образования Успенский район о предоставлении земельного участка в собственность или в аренду (если земельный участок предоставляется без проведения торгов);

· вручением подписанного договора  аренды или договора купли-продажи земельного участка;

· либо  вручением уведомления об отказе в предоставлении  земельного участка  (с указанием оснований такого отказа). 

Статья 7.  Срок  предоставления муниципальной услуги

Общий срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать: 

 - в случае принятия решения о предоставлении земельного участка без проведения торгов - 73 дня с момента обращения заявителя;

  -  в случае принятия решения о предоставлении земельного участка с проведением торгов - 129 дня с момента обращения заявителя;

  -  в случае отказа в предоставлении земельного участка - 44 дня с момента обращения заявителя.

3. Срок предоставления муниципальной услуги не изменяется в случае, если необходимые для этого документы запрашиваются в порядке межведомственного информационного взаимодействия.

4. Срок предоставления муниципальной услуги не изменяется при предоставлении муниципальной услуги на базе Муниципального бюджетного учреждения «Успенский районный многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг».

Статья 8. Нормативно правовые акты, регулирующие  отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной  услуги

Отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги, регулируются следующими нормативно-правовыми документами:

- Гражданский кодекс Российской Федерации (от 30.11.1994г. №51-ФЗ);

- Градостроительный кодекс Российской Федерации (от 29.12.2004г.        № 190-ФЗ;

- Земельный кодекс Российской Федерации (от 25.10.2001г. № 136-ФЗ);

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

- Федеральный закон от 29 июля 1998 года N 135 -ФЗ « Об оценочной деятельности в Российской Федерации»;

- Закон Краснодарского края  от 05.11.2002г. № 532-КЗ «Об основах регулирования земельных отношений в Краснодарском крае»;

- Постановление Главы администрации Краснодарского края от  28 апреля 2009 г. № 331 «Об утверждении Порядка предоставления земельных участков, находящихся в государственной собственности, для целей, не связанных со строительством, на территории Краснодарского края».

-   Приказ Минэкономразвития от 14.05.2010г.  № 180 «Об установлении порядка предоставления сведений, содержащихся в едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним»;

- Федеральный закон от 27.07.2007г. № 221 - ФЗ «О государственном кадастре недвижимости»;

-  Федеральным законом от 21.07.1997г. № 122-ФЗ "О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним";

-   Федеральным законом от 6.04.2011г. № 63-ФЗ "Об электронной подписи";

-   Федеральный закон от 25.06.2002г. N 73-ФЗ "Об объектах культурного наследия(памятниках истории и культуры) народов   Российской Федерации";

-   Постановление Главы администрации Краснодарского края от 14.07.2003г. № 669 (ред. от 01.06.2009г.) "Об упорядочении процедуры согласования при распоряжении земельными участками, находящимися в государственной собственности" (вместе с "Перечнем заключений, наличие которых необходимо при рассмотрении землеустроительных дел по вопросам распоряжения земельными участками, находящимися в государственной собственности", "Перечнем должностных лиц администрации края, согласующих распоряжение главы администрации (губернатора) Краснодарского края по вопросам распоряжения земельными участками, находящимися в государственной собственности").

-   Постановлением Правительства РФ от 16.07.2009г. № 582 «Об основных принципах определения арендной платы при аренде земельных участков, находящихся в государственной или муниципальной собственности, и о правилах определения размера арендной платы, а также порядка, условий и сроков  внесения арендной платы за земли, находящиеся в собственности Российской Федерации»;

- Решением Совета муниципального образования Успенский район от 28.10.2010г. № 69 «Об утверждении Положения о порядке распоряжения земельными участками на территории муниципального образования Успенский район».

Статья 9. Перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги

Заявитель подает письменное заявление на имя главы муниципального образования Успенский район о предоставлении земельного участка для ведения личного подсобного хозяйства (далее - заявление) (Приложение №1).

Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги: 

1. копия документа, удостоверяющего личность заявителя (заявителей), являющегося физическим лицом, либо личность представителя физического лица (представляется заявителем самостоятельно);

2.  копия документа, удостоверяющего права (полномочия) представителя физического лица, если с заявлением обращается представитель заявителя (заявителей) (заявителем представляется самостоятельно);

3. сведения из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о наличии или отсутствии прав на земельные участки и иные объекты недвижимого имущества (заявитель вправе представить самостоятельно);

4. кадастровый паспорт земельного участка (в случае, если в отношении земельного участка осуществлялся государственный кадастровый учет) (заявитель вправе представить самостоятельно);

5. заключение органа по архитектуре и градостроительству муниципального образования (заявитель вправе представить самостоятельно);

6. заключение управления по охране, реставрации и эксплуатации историко-культурных ценностей (наследия) Краснодарского края (заявитель вправе представить самостоятельно).

Документы, указанные в пунктах 3., 4., 5. и 6. данной статьи Перечня документов, необходимые для приобретения прав на земельный участок, не могут быть затребованы у заявителя, ходатайствующего о приобретении прав на земельный участок, при этом заявитель вправе их представить вместе с заявлением о приобретении прав на земельный участок.

В случае не предоставления заявителем документов, указанных в пунктах 3., 4., 5. и 6. данной статьи Перечня документов, необходимых для приобретения прав на земельный участок, орган, осуществляющий исполнение муниципальной услуги, в установленном порядке истребует следующие, находящиеся в распоряжении органа государственной власти, органа местного самоуправления и подведомственной таким органам организации, документы (или сведения, содержащиеся в них) в рамках межведомственного взаимодействия, в том числе с использованием единой системы межведомственного электронного взаимодействия.
Статья 10.  Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

1. В приеме документов для предоставления Услуги может быть отказано в случае:

· несоответствия хотя бы одного из документов  по форме или содержанию требованиям действующего законодательства;

· предоставления документов с серьезными повреждениями, не позволяющими  однозначно истолковать их содержание;

·  если данные  в представленных документах  противоречат друг другу или противоречат сведениям, имеющимся в органе, предоставляющем муниципальную услугу или органах, участвующих в предоставлении услуги;

- отсутствие одного из документов, указанных в  административном регламенте, кроме тех документов, которые могут быть изготовлены органами и организациями, участвующими в процессе оказания муниципальных услуг;     

-  представителем не представлена оформленная в установленном порядке доверенность на осуществление действий.

2. Заявителю не может быть отказано в приеме документов, если он настаивает на их приеме и регистрации без устранения выявленных препятствий, перечисленных в пункте 1  настоящей статьи.  В этом случае Орган, предоставляющий муниципальную услугу, регистрирует документы Заявителей в общем порядке.  

Статья 11. Перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги.

1. В предоставлении Муниципальной услуги может быть отказано на следующих основаниях:

    - земельный участок не относится к муниципальной собственности;

-  изъятие земельного участка из оборота;

- отсутствие возможности использования территории в испрашиваемых целях с учетом экологических, градостроительных и иных условий;

- резервирование земельного участка для государственных или муниципальных нужд;

- документы, направленные по почте или поданные в электронном виде, не заверены в установленном порядке или не идентифицированы в соответствии с  требованиями, предъявляемыми к  документам  в электронном виде и электронной подписи.

Решение об отказе в предоставлении Муниципальной услуги, с указанием причины отказа, направляется заявителю по указанному в соответствующем заявлении адресу в виде электронного или бумажного документа способом, выбранным заявителем для предоставления сведений.

Решение об отказе в предоставлении Муниципальной услуги (уведомление)  направляется (предоставляется) заявителю в сроки, установленные для предоставления муниципальной услуги.

 Решение об отказе может быть обжаловано в судебном порядке.

2. Оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги законодательством Российской Федерации не предусмотрено.

Статья 12.  Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги

1.Выполнение кадастровых работ  в отношении земельного участка.

а) в случае, если не осуществлен государственный кадастровый учет земельного участка или в государственном кадастре недвижимости отсутствуют сведения о земельном участке, необходимые для выдачи кадастрового паспорта земельного участка, сотрудник, уполномоченный на производство по заявлению, информирует заявителя о необходимости в соответствии с пунктом 4  статьи 34 Земельного Кодекса, обеспечить за свой счет выполнение в отношении этого земельного участка кадастровых работ и обратиться с заявлением в Успенский отдел филиала ФГБУ "ФКП" об осуществлении государственного кадастрового учета этого земельного участка в порядке, установленном Федеральным законом  от 24.07.2007 года № 221-ФЗ "О государственном кадастре недвижимости". Данная  услуга является для лиц, обратившихся за муниципальной услугой, «необходимой и обязательной» в соответствии с Решением сессии Совета муниципального образования Успенский район от 28.10.2010г. № 69. 

  б) Лицо, обратившееся за муниципальной услугой или сотрудник, уполномоченный на производство по заявлению - при предоставлении земельного участка с торгов (далее - Заявитель) обращается к кадастровому инженеру для  подготовки схемы расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории. Кадастровые работы  выполняются кадастровым инженером на основании заключаемого в соответствии с требованиями гражданского законодательства и настоящего Федерального закона договора подряда на выполнение кадастровых работ. В результате кадастровых работ, кадастровый инженер передает заказчику межевой план, соответствующий требованиям приказа Минэкономразвития от 24 ноября 2008 г. N 412 «Об Утверждении формы межевого плана и требований к его подготовке, примерной формы извещения о проведении собрания о согласовании местоположения границ земельного участка» (к графической части межевого плана относится  схема расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории). Кадастровый инженер, на основании договора, заключенного с заявителем готовит и вручает заявителю:

- заключение кадастрового инженера;

- схему расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории.

2.Утверждение схемы расположения земельного участка:

а) Заявитель предоставляет в Отдел заявление об утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории,  схему расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории, изготовленную кадастровым инженером;
б)  Сотрудник, уполномоченный на производство по заявлению, получив    схему расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории, готовит проект постановления администрации муниципального образования Успенский район об утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровом плане (карте) соответствующей территории (далее - Постановление);

в) Сотрудник, уполномоченный на производство по заявлению, передает в порядке делопроизводства начальнику Отдела проект Постановления для согласования;

г) Начальник Отдела согласовывает  в порядке делопроизводства проект Постановления и передает его в порядке делопроизводства на подписание Главе;

д) Глава подписывает  Постановление и передает его в порядке делопроизводства начальнику Отдела;

е) Начальник Отдела выдает заявителю утвержденную схему расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории. Результатом административного действия  является подписание  Постановления администрации муниципального образования Успенский район об утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории.

3.Осуществление государственного кадастрового учета земельного участка:

а) Заявитель представляет кадастровому инженеру  Постановление и утвержденную схему расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории для подготовки  документов, необходимых для осуществления кадастрового учета земельного участка - межевого плана. Согласно пункта 2 части 1 стати 22 Закона № 221 - ФЗ «О государственном кадастре недвижимости», межевой план является обязательным и необходимым документом в общем составе документов, необходимых для кадастрового учета документов. Межевой план должен быть заверен печатью кадастрового инженера.

б) Заявитель, получив от кадастрового инженера необходимые для кадастрового учета документы, обращается в Успенский отдел филиала ФГБУ "ФКП". Необходимые для кадастрового учета документы представляются заявителем вместе с заявлением. Необходимые для кадастрового учета документы определены Федеральным законом от 24.07.2007 года № 221-ФЗ:

1) межевой план;

2) документ, подтверждающий соответствующие полномочия представителя заявителя (если с заявлением обращается представитель заявителя);

3) заверенные органом местного самоуправления поселения  по месту расположения земельного участка, находящегося в общей долевой собственности, либо нотариально удостоверенные копия проекта межевания земельных участков, копии решений общего собрания участников долевой собственности на земельный участок из земель сельскохозяйственного назначения об утверждении указанного проекта, перечня собственников образуемых земельных участков и размеров их долей в праве общей собственности на такие земельные участки либо сведения о реквизитах данных документов в случае их представления ранее в орган кадастрового учета (при кадастровом учете земельного участка, образуемого в счет доли или долей в праве общей собственности на земельный участок из земель сельскохозяйственного назначения на основании решения общего собрания участников долевой собственности на этот земельный участок);

4) копии документов, подтверждающих согласование проекта межевания земельного участка (при кадастровом учете земельного участка, выделяемого в счет доли или долей в праве общей собственности на земельный участок из земель сельскохозяйственного назначения в случае отсутствия решения общего собрания участников долевой собственности на этот земельный участок об утверждении проекта межевания земельных участков);

5) при постановке на учет земельного участка, в случае принятия соответствующего решения об осуществлении кадастрового учета, орган кадастрового учета обязан выдать заявителю или его представителю лично под расписку в срок не более чем тридцать дней со дня получения органом кадастрового учета соответствующего заявления о кадастровом учете:

кадастровый паспорт земельного участка.

4.  Срок административных действий:

· информирование  заявителя о необходимости кадастровых работ и об осуществлении государственного кадастрового учета земельного участка – в течение 2-х дней с момента получения  кадастровых сведений  о земельном участке;

· изготовление кадастровым инженером заключения и  схемы  расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории  - время, затраченное кадастровым инженером на подготовку схемы    расположения земельного участка,  в  срок предоставления услуги не входит;

· утверждение  Главой  схемы  расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории – в месячный срок со дня поступления  заявления о предоставлении земельного участка;

· осуществление кадастрового учета земельного участка - время, затраченное  на осуществление кадастрового учета земельного участка,  в  срок предоставления услуги не входит.

5. Общий максимальный срок административной процедуры, исполняемой администрацией    муниципального образования Успенский район  не может превышать месячного срока с момента обращения заявителя. 

          6. Результатом административной процедуры является - утверждение  схемы расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории.

7. Фиксация результата выполнения  административной процедуры - отметка в контрольном листе или в электронных средствах контроля о выдаче заявителю схемы расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории.

Статья 13.  Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги

 Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

Статья 14.  Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, включая информацию о методике расчета размера такой платы

1. Предоставление сведений, внесенных в государственный кадастр недвижимости, является платной услугой в соответствии с частью 11 статьи 14 Федерального закона РФ от 24.07.2009г. № 221-ФЗ «О государственном кадастре недвижимости».

Порядок взимания платы и ее размер  определен приказом Министерства экономического развития РФ от 30.07.2010г. № 343 « О порядке взимания и возврата платы за предоставление сведений, внесенных в государственный кадастр недвижимости, и размерах такой платы (в ред. Приказа Минэкономразвития РФ от 22.09.2011г.  № 503)».

2. Предельная максимальная цена кадастровых работ в отношении земельного участка установлена статьей 39 Закона Краснодарского края  от 05.11.2002г. № 532-КЗ «Об основах регулирования земельных отношений в Краснодарском крае».

Цена подлежащих выполнению кадастровых работ определяется сторонами договора подряда на выполнение кадастровых работ путем составления твердой сметы. Смета приобретает силу и становится частью договора подряда на выполнение кадастровых работ с момента подтверждения ее заказчиком кадастровых работ. 

Статья 15.  Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги, услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, и при получении результата предоставления таких услуг


Максимальный срок ожидания в очереди  при подаче документов для  предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут. 

Максимальный срок ожидания в очереди при  получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15  минут.

Статья 16. Срок и порядок регистрации заявления  о предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме

1. Заявление о предоставлении муниципальной услуги представляется в орган, предоставляющий муниципальную услугу, по выбору заявителя:

в виде бумажного документа, представляемого заявителем при личном обращении (далее - представление заявления при личном обращении);

в виде бумажного документа путем его отправки по почте (далее - представление заявления почтовым отправлением);

в электронной форме путем заполнения формы Заявления, размещенной на официальном сайте муниципального образования Успенский район в сети Интернет www.admuspenskoe.ru (далее - представление заявления через официальный сайт);

в электронной форме посредством отправки XML-документа с использованием веб-сервисов (далее - представление запроса с использованием веб-сервисов) региональной государственной информационной системе  Краснодарского края "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)" http://www.pgu.krasnodar.ru.

2. Заявление в виде бумажного документа составляется по форме согласно приложению № 1 к настоящему регламенту. Заявление на предоставление  услуги в письменном виде заполняется от руки или с использованием технических средств (пишущих машинок, компьютеров), возможно использование формализованного заявления. При заполнении бланка заявления не допускается использование сокращений и аббревиатур, а также внесение исправлений. Ответы на содержащиеся в бланке заявления вопросы должны быть исчерпывающими. Текст заявления, выполненный от руки, должен быть разборчивым. Заявление составляется на русском языке. Все представляемые вместе с заявлением документы, выполненные не на русском языке, подлежат переводу на русский язык. Верность перевода либо подлинность подписи переводчика должна быть удостоверена нотариальной записью. Документы, выданные компетентным органом иностранного государства, для признания их действительными в Российской Федерации, должны быть легализованы, либо на них должен быть проставлен апостиль, если иное не предусмотрено международным договором Российской Федерации с данным иностранным государством.

3. Содержание заявления в электронной форме должно соответствовать содержанию заявления в виде бумажного документа.

4. В Заявлении должен указываться один из следующих способов предоставления результатов предоставления услуги:

в виде бумажного документа, который заявитель получает непосредственно при личном обращении;

в виде бумажного документа, который направляется органом, осуществляющим предоставление муниципальной услуги, заявителю посредством почтового отправления;

в виде электронного документа, который направляется органом, осуществляющим предоставление муниципальной услуги, заявителю посредством электронной почты;

в виде электронного документа, размещенного на официальном сайте  муниципального образования Успенский район в сети Интернет www.admuspenskoe.ru (далее - представление заявления через официальный сайт);

предоставление сведений в виде электронного документа, который направляется органом, осуществляющим предоставление муниципальной услуги, заявителю посредством отправки XML-документа с использованием веб-сервисов региональной государственной информационной системы  Краснодарского края "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)" http://www.pgu.krasnodar.r далее - предоставление сведений через Портал.

Настоящий пункт не распространяется на случаи представления запросов в электронной форме с использованием единой системы межведомственного электронного взаимодействия и подключаемых к ней региональных систем межведомственного электронного взаимодействия.

5. Если заявление и документы представляются в форме электронного документа, такие документы должны быть заверены электронной цифровой подписью лица, направившего их, или электронной цифровой подписью его представителя и верность электронного образа представляемых с таким заявлением документов должна быть засвидетельствована в порядке, установленном органом нормативно-правового регулирования в сфере электронного документооборота. Заявления и документы, подаваемые заявителем в электронной форме с использованием единого портала, могут быть подписаны простой электронной подписью, за исключением случаев, когда законодательством Российской Федерации предусматривается обязательность их подписания квалифицированной электронной подписью. 

6. Если заявление и документы представляются посредством почтового отправления, подлинность подписи лица, направившего заявление, или его представителя, должны быть засвидетельствованы в нотариальном порядке, если иное не установлено  нормативно-правовым регулированием в сфере земельных отношений.

7. Заявление о предоставлении муниципальной услуги заверяется:

подписью заявителя - физического лица  либо подписью законного представителя заявителя.

В случае если заявитель не может подписать заявление в силу неграмотности или физических недостатков, заявление по просьбе заявителя может быть подписано другим лицом, подлинность подписи которого должна быть удостоверена нотариальной записью.

Если Заявление о предоставлении муниципальной услуги представлено почтовым отправлением, подлинность подписи указанных в настоящем пункте лиц должна быть засвидетельствована в нотариальном  порядке.

Если Заявление о предоставлении муниципальной услуги представлено в электронной форме, оно должно быть заверено электронной цифровой подписью указанных в настоящем пункте лиц.

 8. Получение заявления и необходимых для предоставления муниципальной услуги документов, представляемых в форме электронных документов, подтверждается органом, предоставляющим муниципальную услугу, путем направления расписки в форме электронного документа, подписанного ЭЦП уполномоченного лица органа предоставляющего муниципальную услугу (электронная расписка).

Электронная расписка выдается по выбору заявителя посредством отправления сообщения электронной почтой по указанному заявителем в заявлении адресу электронной почты или с использованием веб-сервисов.

Электронная расписка направляется заявителю в день поступления заявления, в орган, предоставляющий муниципальную услугу.

 В электронной расписке указывается входящий регистрационный номер заявления о предоставлении муниципальной услуги, а также дата получения органом, предоставляющим муниципальную услугу, заявления о предоставлении муниципальной услуги и необходимых для предоставления муниципальной услуги документов, представленных в форме электронных документов и кода платежа для осуществления оплаты за предоставление муниципальной услуги.

К электронной расписке прилагаются подписанные ЭЦП уполномоченного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, заявление и все необходимые для предоставления муниципальной услуги  документы, представленные в форме электронных документов.

9. Перечень почтовых адресов, адресов электронной почты, по которым осуществляется прием запросов, размещается на официальном сайте  муниципального образования Успенский район в сети Интернет www.admuspenskoe.ru (далее - представление заявления через официальный сайт); или  региональной государственной информационной системе  Краснодарского края "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)" http://www.pgu.krasnodar.ru, указанных в пункте 1.3  Регламента.

10. Бланки Заявления предоставляются органом, осуществляющим предоставление муниципальной услуги, на безвозмездной основе в помещениях, в которых осуществляется прием заявителей при личном обращении. Формы бланков в электронной форме также размещаются на официальном сайте с возможностью их свободного копирования на безвозмездной основе.

11. В случае если указанные в заявлении сведения, полученные в электронном виде, не позволяют однозначно идентифицировать необходимые сведения, они уточняются у заявителя органом, предоставляющим муниципальную услугу, путем направления не позднее следующего за днем приема заявления рабочего дня с адреса электронной почты соответствующего органа, осуществляющего предоставление муниципальной услуги, электронного сообщения на указанный заявителем в заявлении адрес электронной почты (далее - электронное сообщение об уточнении сведений).

Если заявление представлено почтовым отправлением, документы, указанные в настоящем пункте, возвращаются заявителю одновременно с перечислением документов, необходимых для уточнения сведений, или отказом в предоставлении услуги.

При возврате указанных в настоящем пункте документов, специалист органа, осуществляющего предоставление муниципальной услуги, самостоятельно изготавливает с оригиналов документов их копии, на которых проставляет отметку о соответствии копий документов их оригиналам, заверяя ее своей подписью с указанием фамилии и инициалов и приобщает их к материалам, являющимся основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

12. Заявление, представленное с нарушениями настоящего Регламента, в том числе не соответствующее по форме и (или) содержанию требованиям, установленным настоящим регламентом, считается неполученным и не рассматривается органом,  предоставляющим муниципальную услугу. Если в заявлении, представленном с нарушениями установленных настоящим Регламентом требований, указан адрес электронной почты заявителя, не позднее пяти рабочих дней со дня представления такого запроса Отдел направляет заявителю уведомление с указанием требований, в соответствии с которыми должно быть представлено заявление.

13. Срок регистрации заявления не может превышать 30 минут при приеме документов на предоставление одного земельного участка. 

При приеме документов на предоставление большего количества земельных участков максимальный срок приема документов увеличивается на 15 минут для каждого земельного участка. 

Статья 17.  Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга

1. Вход в здание должен быть оборудован удобной лестницей с поручнями, а также пандусом для беспрепятственного передвижения инвалидных колясок. Здание должно быть оборудовано информационной табличкой (вывеской), предназначенной для доведения до сведения заинтересованных лиц следующей информации:  

· наименование органа исполнительной власти (его отдела, подразделения) или его территориального подразделения, ответственного за предоставление муниципальной услуги (функции); 

· место нахождения и юридический адрес;

· режим работы; 

· адрес официального интернет-сайта   органа исполнительной власти (его отдела, подразделения) и его территориального подразделения, ответственного за предоставление муниципальной услуги (функции);

· телефонные номера и адреса электронной почты справочной службы соответствующего органа исполнительной власти (его отдела, подразделения) или его территориального подразделения, ответственного за предоставление муниципальной услуги (функции) (телефоны и адреса электронной почты «горячей линии» или call-центра – при наличии). 

 
Информационные таблички должны размещаться рядом с входом либо на двери входа так, чтобы их хорошо видели посетители. Фасад здания (строения) должен быть оборудован осветительными приборами, которые позволят в течение рабочего времени данного территориального подразделения ознакомиться с информационными табличками.


Места, предназначенные для ознакомления граждан с информационными материалами (сектор информирования), оборудуются информационными стендами, стульями и столами для возможности оформления документов, обеспечиваются канцелярскими принадлежностями и образцами написания заявлений. Информационные стенды должны содержать актуальную и исчерпывающую информацию, необходимую для получения государственной услуги.

Для ожидания гражданам отводится специальное место (сектор), оборудованное стульями, скамьями (банкетками). Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании. Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалистов.  В месте (секторе) ожидания должно быть естественное и искусственное освещение. В месте (секторе) ожидания предусматривается оборудование доступных мест общественного пользования (туалетов).

2. Прием получателей муниципальной услуги осуществляется ответственным специалистом за предоставление услуги в специально оборудованном кабинете (рабочем месте). Места для проведения личного приема граждан оборудуются стульями, столами, обеспечиваются канцелярскими принадлежностями для написания письменных обращений, информационными стендами. Рабочее место специалиста, ответственного за предоставление муниципальной услуги, должно быть оборудовано персональным компьютером и оргтехникой, позволяющими организовать исполнение функции в полном объеме (выделяются бумага, расходные материалы, канцелярские товары в количестве, достаточном для исполнения функции по рассмотрению обращений граждан). Специалисты, ответственные за предоставление муниципальной услуги, обязаны иметь при себе бейджи (таблички на рабочих местах) с указанием фамилии, имени, отчества и занимаемой должности. Помещения, выделенные для предоставления муниципальной услуги, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам. Место предоставления услуги оборудуется: системой кондиционирования воздуха; противопожарной системой; аптечкой для оказания доврачебной помощи. 

Статья 18.   Показатели доступности и качества муниципальной услуги

1.  Доступность предоставления муниципальной услуги определяется:

    а) организацией информирования заявителей по вопросам предоставления          
    услуг; 

    б) возможностью получения муниципальной услуги на базе  муниципального бюджетного учреждения «Успенский районный многофункциональный центр по оказанию государственных и муниципальных услуг» (далее — МФЦ) в соответствии с соглашением между  органом, предоставляющим услугу и МФЦ;

    в) организацией консультирования граждан.

Консультации (справки) по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляются специалистами, предоставляющими муниципальную услугу, в том числе специалистами, специально выделенными для предоставления консультаций.

Консультации предоставляются по следующим вопросам:

перечень документов, необходимых для предоставления услуг, требования к их заполнению, способ заверки документов, необходимых для получения услуг;

источник получения документов, необходимых для предоставления услуг (орган власти, организация и их местонахождение, контактные телефоны, адрес официального сайта, часы работы), сроки действия соответствующих документов, сроки их предоставления и сведения о плате за их получение;

срок принятия решения о предоставлении услуг; 

основания отказа в получении услуг и основания для их прекращения (приостановления);

порядок информирования о результате услуг;

информация о размере платы за предоставление услуг, или о её отсутствии;

название и банковские реквизиты организации, принимающей плату за предоставление услуг;

время приема и выдачи документов; 

порядок обжалования действий (бездействия) и решений, в ходе предоставления услуг.

Используются следующие формы консультирования:

· индивидуальное консультирование лично.

Время ожидания заинтересованного лица при индивидуальном устном консультировании не может превышать 30 минут.

Индивидуальное устное консультирование каждого заинтересованного лица не может превышать 10 минут.

В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, должностное лицо, осуществляющее индивидуальное устное консультирование, может предложить заинтересованным лицам обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо назначить другое удобное для заинтересованных лиц время для устного консультирования.

· индивидуальное консультирование по почте (по электронной почте).

При индивидуальном консультировании по почте ответ на обращение заинтересованного лица направляется почтой в адрес заинтересованного лица в случае обращения в письменной форме либо по электронной почте - на электронный адрес заинтересованного лица в случае обращения в форме электронного документа в срок, установленный законодательством Российской Федерации.

Датой получения обращения является дата регистрации входящего обращения.

· индивидуальное консультирование по телефону.

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве (последнее - при наличии) и должности должностного лица, осуществляющего индивидуальное консультирование по телефону.

Время разговора не должно превышать 10 минут.

В том случае, если должностное лицо, осуществляющее консультирование по телефону, не может ответить на вопрос по содержанию, связанному с предоставлением государственной услуги, оно обязано проинформировать заинтересованное лицо об организациях, либо структурных подразделениях, которые располагают необходимыми сведениями.

Консультации общего характера (о местонахождении, графике работы, требуемых документах) могут предоставляться с использованием средств автоинформирования. При автоинформировании обеспечивается круглосуточное предоставление справочной информации.

· публичное письменное консультирование.

Публичное письменное консультирование осуществляется путем размещения информационных материалов на стендах в местах предоставления муниципальной услуги, публикации информационных материалов в средствах массовой информации, включая публикацию на официальных сайтах  на Портале.

Консультирование путем публикации информационных материалов на официальных сайтах, в средствах массовой информации  осуществляется  органом, предоставляющим муниципальную услугу.  Орган, предоставляющий муниципальную услугу, направляет информацию в местные средства массовой информации и контролирует ее размещение.

· публичное устное консультирование.

Публичное устное консультирование осуществляется органом, предоставляющим муниципальную услугу с привлечением средств массовой информации.

Прием и консультирование граждан по вопросам связанным с предоставлением муниципальной услуги,  осуществляется в соответствии со следующим графиком:

г) возможностью предоставления муниципальной услуги в электронном виде, используя информационные ресурсы региональной государственной информационной системы Краснодарского края «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)», порталов органа, предоставляющего услугу, организаций, участвующих в предоставлении услуги, указанных в статье 3 Регламента;

д)  Возможностью получения заявителем сведений о ходе выполнения заявления о предоставлении муниципальной услуги с помощью информационных ресурсов  в сети Интернет и Единого портала;

возможностью получения заявителем результатов предоставления муниципальной услуги с помощью информационных ресурсов  в сети Интернет и Единого портала;

е)  расположенностью помещений, где предоставляется муниципальная услуга, в зоне доступности к основным транспортным дорогам, нахождение их для заявителей в пределах пешеходной доступности от остановок общественного транспорта.

2. Основные требования к качеству предоставления муниципальной слуги:

своевременность предоставления  услуги;

достоверность и полнота информирования гражданина о ходе рассмотрения его обращения;

удобство и доступность получения гражданином информации о порядке предоставления муниципальной услуги;

своевременность, объективность и полнота ответов на все поставленные в обращении гражданина вопросы и принятие действенных мер по защите нарушенных прав, свобод и законных интересов гражданина в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются срок рассмотрения заявления, отсутствие или наличие жалоб на действия (бездействие) должностных лиц.

Качество предоставления муниципальной услуги определяется:

а) организацией предоставления услуги.

 Взаимодействие  органа, предоставляющего услугу, с заявителем осуществляется 2 раза: первый (в течение 20 минут) - при обращении за предоставлением муниципальной услуги, второй (в течение 20 минут) - при получении заявителем результата предоставления услуги; 

б) организацией контроля над предоставлением муниципальной услуги.

Контроль за порядком и сроком предоставления услуги может осуществляется с   использованием:

 «Контрольного листа предоставления  услуги»;

электронных средств контроля: «СИНКОПА», «Автоматизированной информационной системы» МФЦ и  «Системы электронного управления очередью» МФЦ;

    в) предоставлением муниципальной услуги  в соответствии с утвержденным Стандартом комфортности и Регламентом;

г)  обеспечением права гражданина:

- обращаться  с устным запросом о предоставлении муниципальной услуги и направлять письменный запрос или запрос в электронной форме о предоставлении муниципальной услуги;

- получать полные, актуальные и достоверные сведения о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе в электронной форме через Портал и Сайт;

- получать муниципальную услугу своевременно, в полном объеме и в любой форме, предусмотренной законодательством Российской Федерации;

- получать ответ по существу поставленных в обращении вопросов, за исключением установленных законодательством Российской Федерации случаев, или уведомление о переадресовки его обращения в орган, в компетенцию которого входит решение поставленных в обращении вопросов;

- обращаться в до судебном и (или) судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации с жалобой на принятое по его обращению решение или на действия (бездействие) должностных лиц органа, предоставляющего муниципальную услугу;

- обращаться с заявлением о прекращении рассмотрения обращения, в том числе в электронной форме;

- представлять дополнительные документы и материалы к своему запросу о предоставлении муниципальной услуги либо обращаться с просьбой об их истребовании, в том числе в электронной форме через личный кабинет зарегистрированного пользователя Портала;

- знакомиться с документами и материалами, касающимися рассмотрения его обращения, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и если в них не содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, и для которых установлен особый порядок предоставления.

Статья 19. Особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг

I. Общие положения предоставления муниципальной услуги в МФЦ

 Предоставление муниципальной услуги возможно на базе Муниципального бюджетного учреждения  «Успенский многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее — МФЦ).  МФЦ осуществляет взаимодействие с Заявителями, территориальными органами  муниципальной власти, органами местного самоуправления,  организациями, ведомствами, участвующими в предоставлении  муниципальных услуг. Взаимодействие с Заявителями – получателями муниципальных (государственных) услуг производится лично, по телефону, с использованием почтовой связи и интернета.

 Сведения о местонахождении, контактных телефонах (телефонах для справок), адресах электронной почты, а также об органах и учреждениях задействованных в предоставлении услуги, можно получить:

на официальном сайте МФЦ: www.e-mfc.ru
на информационном стенде перед входом в здание МФЦ;

на информационных стендах в органах местного самоуправления;

на информационных стендах в МФЦ;

  на официальном  сайте  администрации МО Успенский район: www.admuspenskoe.ru (электронный адрес: usp_adm1@mail.kuban.ru). 

    Работники МФЦ  в обязательном порядке информируют Заявителя, представившего в МФЦ документы для получения государственной или муниципальной услуги:

- об отказе в предоставлении государственной или муниципальной услуги;

- о  приостановлении подготовки и выдачи документов;

-о необходимости явиться для согласования документов в случаях, установленных стандартом оказания услуг. 

 -  о сроке завершения оформления документов и порядке их получения

Сотрудник МФЦ, в случаях, не противоречащих законодательству Российской Федерации:

•  принимает от заявителей соответствующие заявления и другие необходимые для получения муниципальных (государственных) услуги документы (электронные образы документов);

•  проверяет соответствие заявления необходимым требованиям, а также комплектность представляемых заявителем документов, необходимых для выдачи запрашиваемого документа;

•  регистрирует поступившие обращения заявителей в Системе непосредственно с клиентского рабочего места, находящегося в МФЦ;

•  не позднее суток после регистрации в сроки, установленные административным регламентом по  услуге, передает заявление и представленный заявителем пакет документов в орган, предоставляющий муниципальную услугу;

•  организует доставку необходимых документов из МФЦ в орган, предоставляющий муниципальную услугу, а также доставку результатов предоставления муниципальных услуг на базе МФЦ, в том числе с использованием системы межведомственного электронного взаимодействия;

•  выдает заявителю запрашиваемый документ либо мотивированный отказ в соответствии с требованиями утвержденных административных регламентов, других нормативных правовых актов, соглашений.

Сотрудник МФЦ вправе:

•  отказать заявителю в приеме заявления и пакета документов в случае несоответствия представляемого комплекта документов требуемому для получения соответствующей муниципальной услуги;

•  отказать заявителю в приеме заявления и пакета документов либо в выдаче документов в случае, если заявление и пакет документов для получения муниципальной услуги представлены (затребованы) без удостоверения личности, либо не уполномоченным лицом.

Рассмотрение и выдача документов в рамках предоставления государственных (муниципальных) услуг осуществляется в сроки, установленные соответствующими административными регламентами, другими нормативными правовыми актами и соглашениями, регулирующими деятельность МФЦ.

Раздел 2. Административные процедуры предоставления муниципальной услуги в МФЦ

1. Общие сведения

1.1.  Консультирование, прием и выдачу документов, регистрацию, сопровождение и контроль за сроками предоставления муниципальной услуги осуществляют сотрудники МБУ «Успенский районный многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг » (далее — сотрудники  «МФЦ»). Для исполнения документ передается в орган, предоставляющий услугу; 

1.2. Прием, обработка и выдача документов (сведений, информации) может осуществляться в МФЦ сотрудниками  органа местного самоуправления, для обеспечения деятельности которых, организуются специальные рабочие места.

2. Предоставление муниципальной услуги в МФЦ включает в себя следующие административные процедуры: 

· прием (регистрацию) заявления и документов, представляемых Заявителем в целях получения муниципальной услуги;

· первичную обработку документов, формирование и направление пакета документов, полученных от Заявителя, в орган, предоставляющий муниципальную услугу;

· получение результата предоставления муниципальной услуги специалистом МФЦ;

· выдача результатов предоставления муниципальной услуги Заявителю специалистом МФЦ.

3. Порядок приема документов. 

3.1. Основанием для начала исполнения  услуги является  обращение заявителя (его представителя) в МФЦ с заявлением для получения  услуги.

3.2. Специалист МФЦ, осуществляющий прием документов:

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

· осуществляет прием заявления, проверяет наличие документов, исходя из соответствующего перечня документов, необходимых для оказания  услуги;

· заводит отдельную папку (дело), в которой должны храниться документы и отчётность по предоставляемой  муниципальной услуге по конкретному заявителю (далее - дело);

· отражает факт начала работ по конкретному делу в информационной системе АИС МФЦ;

· проверяет соответствие представленных документов установленным требованиям;  

     - сличает представленные экземпляры оригиналов с  копиями документов (в том числе нотариально удостоверенные). Если представленные копии документов нотариально не заверены,  специалист ( в рамках своих полномочий и регламента предоставления услуги), сличив копии документов с их подлинными экземплярами, заверяет копии документов своей подписью с указанием своей фамилии и инициалов и проставлением штампа «с подлинником сверено»:

      -  регистрирует полученные документы в информационной базе  АИС МФЦ;

      - получает от Заявителя письменное согласие на обработку персональных данных (приложение № 2 к настоящему регламенту).

3.4. При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов требованиям, специалист, ответственный за прием документов, уведомляет заявителя под роспись  о наличии препятствий для оказания муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению.

3.5. Регистрирует предоставленные заявителем документы в базе документооборота МФЦ, в том числе электронной (при наличии)  с автоматическим формированием выписки из электронного журнала регистрации и контроля за обращениями заявителей в МФЦ  в порядке, установленном соответствующими соглашениями в соответствии с переданными МФЦ в установленном порядке полномочиями.

3.6.  При отсутствии оснований для отказа в приеме документов сотрудник МФЦ оформляет с использованием автоматизированной информационной системы (далее — АИС)   расписку о приеме документов.

Заявитель, представивший документы для получения муниципальной услуги, в обязательном порядке информируется сотрудником МФЦ:

· о сроке предоставления муниципальной услуги;

· о возможности приостановления и отказа в предоставлении муниципальной услуги.

3.7. Сотрудник МФЦ формирует пакет выдаваемый заявителю документации (результат предоставления  процедуры по приему документов). Оформляет с использование системы электронной очереди расписку о приеме документов в 3-х экземплярах. В расписке указываются:

           -  дата представления документов;

     -  Ф.И.О. заявителя или наименование юридического лица (лиц по доверенности);

      -  перечень документов с указанием их наименования, реквизитов; количество экземпляров каждого из представленных документов (подлинных экземпляров и их копий);

       -  максимальный срок оказания  услуги (дату получения документов, сведений по результатам оказания услуги);

         -  фамилия и инициалы специалиста, принявшего документы, а также его подпись;

            -  иные данные (при необходимости).

3.8.  Сотрудник МФЦ передает заявителю первый экземпляр расписки, второй - помещает в дело принятых документов, третий – в архив МФЦ.

3.9.  Общий максимальный срок приема документов  не должен превышать 20 минут. 

4. Порядок выдачи результата предоставления муниципальной услуги или мотивированного отказа 

4.1. Специалист МФЦ, получивший  результаты предоставления услуги от органа, предоставляющего услугу, проверяет наличие передаваемых в МФЦ документов.

4.2. В случае возможности выдачи  документов (сведений) по результатам оказания услуги ранее, чем было указано в расписке о приеме документов,  Заявитель уведомляется сотрудником  МФЦ по телефону или по электронной почте (либо другим доступным способом) о готовности пакета  документов по услуге в течение одного рабочего дня после получения последнего документа, определённого административным регламентом предоставления муниципальных  услуг. 

4.3. При выдаче документов специалист МФЦ: 

· устанавливает личность заявителя, наличие соответствующих полномочий на получение  услуги;

· знакомит заявителя  с перечнем и содержанием выдаваемых документов;

· при предоставлении заявителем первого экземпляра расписки, выдает запрашиваемые документы или мотивированный отказ;

· в случае утери заявителем расписки, специалист сектора приема и выдачи документов распечатывает новую расписку, на обратной стороне которой заявитель делает надпись «оригинал расписки утерян», ставит дату и свою подпись;

· если за получением готового документа обращается представитель заявителя, специалист сектора приема и выдачи документов на расписке указывает номер и дату документа, подтверждающего его полномочия, делает копию документа, подтверждающего его полномочия, и приобщает его к расписке. Заявитель подтверждает получение документов личной подписью с расшифровкой своей фамилии в соответствующей графе второго экземпляра расписки, которая хранится в МФЦ;

· вводит информацию в базу данных о фактической дате выдачи запрашиваемых документов или мотивированного отказа заявителю. 

4.4.   Невостребованный запрашиваемый документ (или мотивированный отказ в предоставлении  услуги) хранится в МФЦ в течение  5 рабочих  дней от контрольной даты выдачи документа (контрольной датой выдачи документа заявителю считается день, следующий за днем истечения общего срока исполнения (общего срока подготовки) документа),  после чего передается в установленном порядке в орган (службу, организацию), ответственный за исполнение услуги, если иное не определено законодательством Российской Федерации, Краснодарского края или иными нормативными документами.

4.5. При обращении заявителя в МФЦ о выдаче невостребованного документа, ему предоставляется  информация о месте нахождения исполненного запрашиваемого документа (или мотивированного отказа в предоставлении  услуги).

4.6.  Заявитель вправе отозвать свое заявление в любой момент рассмотрения, согласования или подготовки документа, обратившись с соответствующим письменным заявлением в МФЦ. В этом случае документы подлежат возврату заявителю в полном объеме, о чем во втором экземпляре расписки делается соответствующая отметка. 

4.7.  Конфиденциальная информация, поступавшая в МФЦ, не подлежит разглашению специалистами МФЦ. Специалисты МФЦ, участвующие в приеме и выдаче документов заявителям, несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации за сохранность и защиту конфиденциальной информации. 

5. Порядок передачи курьером МФЦ пакета документов  в орган, предоставляющий муниципальную услугу, возврат документов из органа, предоставляющего муниципальную услугу. 

5.1. Прием – передача документов в орган, предоставляющий муниципальную услугу, возврат документов из органа, предоставляющего муниципальную услугу осуществляется курьером МФЦ на основании реестра, сформированного с использованием программно-технического комплекса и сканеров штрих-кода.

5.2. График приема – передачи документов согласовывается руководителем МФЦ с руководителем уполномоченного органа.   

6. Требования к составу документов, необходимых для оказания

 муниципальной услуги.

6.1. Перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги, и требования к ним устанавливаются соответствующими стандартами предоставления услуг и административными регламентами.

6.2. Заявление на предоставление  услуги составляется по установленному образцу и подписывается заявителем, либо представителем заявителя в соответствии с требованиями Регламента.

6.3. Заявление на предоставление  услуги в письменном виде заполняется от руки или с использованием технических средств (пишущих машинок, компьютеров), возможно использование формализованного заявления. При заполнении бланка заявления не допускается использование сокращений и аббревиатур, а также внесение исправлений. Ответы на содержащиеся в бланке заявления вопросы должны быть исчерпывающими. Текст заявления, выполненный от руки, должен быть разборчивым.

6.4.   Заявление в электронном виде направляется в МФЦ с учетом требований, указанных в статье  настоящего Регламента «Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги и услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме».

6.5. В случае предоставления копий документов, они должны быть заверены в соответствии со стандартом предоставления услуги  и административным регламентом.

Статья 20. Особенности предоставления муниципальной услуги

 в электронной форме

1.  Заявление и необходимые для кадастрового учета документы, представляемые в орган предоставляющий услугу с использованием сетей связи общего пользования в форме электронных документов, должны быть подписаны электронными цифровыми подписями (ЭЦП) с использованием средств ЭЦП, сертифицированных в соответствии с законодательством Российской Федерации и совместимых со средствами ЭЦП, применяемыми органом, предоставляющим услугу. Информация о требованиях к совместимости, сертификату ключа подписи, обеспечению возможности подтверждения подлинности ЭЦП заявителя размещается на официальном сайте органа, предоставляющего услугу в сети Интернет. 

Электронные документы представляются в виде файлов в формате XML (далее - XML-документ), созданных с использованием XML-схем и обеспечивающих считывание и контроль представленных данных. Такие документы (сведения) предоставляются при условии, что имеются средства цифровой подписи, сертифицированные в соответствии с законодательством РФ и совместимые со средствами ЭЦП, применяемые в органе, предоставляющем муниципальную услугу.

Для формирования доверенности в форме XML-документа сервис по формированию доверенности в формате XML размещается на официальном сайте муниципального образования Успенский район в сети Интернет www.admuspenskoe.ru (далее - представление заявления через официальный сайт); или  региональной государственной информационной системе  Краснодарского края "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)": http://www.pgu.krasnodar.ru.

При изменении нормативных правовых актов, устанавливающих требования к форме представления запросов, орган, предоставляющий муниципальную услугу, изменяет форматы XML-документов, XML-схемы, обеспечивая при этом возможность публичного доступа к текущей актуальной версии и предыдущим (утратившим актуальность) версиям.

Документы, являющиеся результатом предоставления муниципальной услуги,  направляются заявителю в форме электронного образа бумажного документа, подписанного ЭЦП уполномоченного лица, выдавшего этот документ.

Документы, в виде которых предоставляются сведения (документы), а также запросы, если такие документы и запросы направляются в электронной форме, передаются с использованием следующих протоколов передачи информации: HTTP/1.1 (IETF RFC 2616), HTTP/TLS (IETF RFC 2818), SMTP (IETF RFC 5321), SOAP (W3C Simple Object Access Protocol 1.1), TLS 1.0 (IETF RFC 2246).

Информация о требованиях к совместимости, сертификату ключа подписи, обеспечению возможности подтверждения подлинности электронной цифровой подписи заявителя размещается на официальном сайте муниципального образования Успенский район в сети Интернет www.admuspenskoe.ru (далее - представление заявления через официальный сайт); или  региональной государственной информационной системе  Краснодарского края "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)": http://www.pgu.krasnodar.ru.

2. Получение заявления и документов, представляемых в форме электронных документов, подтверждается органом, предоставляющим услугу, путем направления расписки в форме электронного документа, подписанного ЭЦП уполномоченного лица органа, предоставляющего услугу (далее - электронная расписка).

3. Предоставление государственных и муниципальных услуг с использованием единого портала "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)" осуществляется в отношении заявителей, прошедших процедуру регистрации и авторизации с использованием предусмотренной Постановлением Правительства Российской Федерации от 8 июня 2011г. № 451 информационной системы идентификации и аутентификации, входящей в инфраструктуру, обеспечивающую информационно-технологическое взаимодействие информационных систем, используемых для предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной форме.

Раздел 3.   Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур (действий) в электронной форме

Статья 21.  Перечень и сроки исполнения административных процедур при предоставлении муниципальной услуги 

Порядок предоставления гражданам земельных участков, находящихся в государственной или муниципальной собственности, для ведения личного подсобного хозяйства, определен: Федеральным законом от 07 июля 2003 года N 112-ФЗ "О личном подсобном хозяйстве", Решением Совета муниципального образования Успенский район от 28.10.2010г. № 69 «Об утверждении Положения о порядке распоряжения земельными участками на территории муниципального образования Успенский район», статьей 34 Земельного кодекса РФ, постановлением Правительства РФ от 11 ноября 2002 г. N 808 "Об организации и проведении торгов по продаже находящихся в государственной или муниципальной собственности земельных участков или права на заключение договоров аренды таких земельных участков".

Предоставление муниципальной услуги  включает в себя следующие административные процедуры и  сроки:

 1. Прием и регистрация заявления и представленных документов - 1 день;

 2. Рассмотрение заявления — 2 дня;

 3. Сбор информации о запрашиваемом земельном участке - в месячный срок с момента обращения заявителя:

· формирование и направление межведомственных запросов в органы (организации), участвующие в предоставлении  муниципальной услуги;

· изготовление и утверждение схемы расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории (в случае если в отношении земельного участка не осуществлялся государственный кадастровый учет) - в месячный срок с момента обращения заявителя в порядке предоставления муниципальной услуги «Утверждение схем расположения земельных участков на кадастровом плане или на кадастровой карте соответствующей территории» и статьи 12 настоящего регламента.

После предоставления заявителем кадастрового паспорта образуемого земельного участка (кадастровых паспортов вновь образуемых земельных участков) администрация муниципального образования Успенский район принимает правовой акт о предоставлении земельного участка (земельных участков);
· получение заключения Отдела архитектуры и градостроительства МО Успенский район;

· получение отчета независимого оценщика, составленного в соответствии с законодательством Российской Федерации об оценочной деятельности и определение  начальной цены земельного участка или начального размера арендной платы, а также - величину их повышения ("шаг аукциона") при проведении аукциона, открытого по форме подачи предложений о цене или размере арендной платы, а также размер задатка.

3.1. Принятие  решения  об  отказе  в  предоставлении  земельного  участка при наличии  оснований (по результатам  сбора информации о запрашиваемом земельном участке) - в двухнедельный срок;

 4. Подготовка  информационного сообщения  о земельном участке, который предоставляется гражданам и юридическим лицам на определенном праве и предусмотренных условиях (за плату или бесплатно), и  публикация такой информации в газете «Рассвет» и размещение ее на сайте МО Успенский район — в течение 3-х дней с момента сбора информации о запрашиваемом земельном участке;

 5. Сбор заявлений о предоставлении земельного участка — в течение месяца, с момента его опубликования в газете «Рассвет» и размещения на сайте МО Успенский район;

 6. Принятие решения о  предоставлении земельного участка:

     6.1. Решение о предоставлении земельного участка для ведения личного подсобного хозяйства без проведения торгов на основании заявления гражданина, заинтересованного в предоставлении земельных участков, в случаях, если:

· имеется только одно заявление заинтересованного лица о предоставлении земельного участка для ведения личного подсобного хозяйства при условии заблаговременной публикации информационного сообщения о земельном участке, предоставляемом для таких целей  — 3 дня,  но не позднее двухнедельного срока со дня получения кадастрового паспорта. Время, затраченное на осуществление государственного кадастрового учета земельного участка, осуществляемого за счет заявителя, не входит в общий срок предоставления муниципальной услуги.

Администрация муниципального образования Успенский район принимает решение в форме правового акта о предоставлении этого земельного участка в аренду или в собственность, в соответствии с Земельным кодексом Российской Федерации. Копия правового акта о предоставлении испрашиваемого земельного участка с приложением кадастрового паспорта этого земельного участка направляется заявителю в течение пяти дней со дня его принятия (пункт 5 статьи 34 Земельного Кодекса РФ);

· принято решение о признании торгов несостоявшимися — в день проведения торгов; 

6.2. Решение о предоставлении земельного участка для ведения личного подсобного хозяйства с проведением торгов  по продаже земельного участка или права на заключение договора аренды земельного участка принимается  в случаях, если:

· поданы два и более заявления в течение 30 дней со дня   опубликования  информации о земельном участке в газете «Рассвет» и размещения ее на сайте МО Успенский район.

         В соответствии с пунктом  1.  статьи 38 Земельного кодекса, предметом торгов (конкурсов, аукционов) может быть сформированный в соответствии с подпунктом 1 пункта 4 статьи 30 настоящего Кодекса земельный участок с установленными границами или право на заключение договора аренды такого земельного участка. Организация и проведение торгов (конкурсов, аукционов) по продаже земельного участка или права на заключение договора аренды земельного участка (далее - торги) осуществляются в порядке, установленном Постановлением Правительства РФ от 11.11.2002 года № 808 "Об организации и проведении торгов по продаже находящихся в государственной или муниципальной собственности земельных участков или права на заключение договоров аренды таких земельных участков", и выполняются следующие административные процедуры:

· выполнение кадастровых работ в отношении земельного участка (за счет администрации МО Успенский район  по договору с кадастровым инженером);

· обеспечение кадастрового учета земельного участка (заявителем для осуществления государственного кадастрового учета земельного участка является  Отдел);

· опубликование извещения о проведении торгов в средствах массовой информации: в газете «Рассвет» и размещение ее на сайте МО Успенский район не менее чем за 30 дней до даты проведения торгов — 3 дня;

· регистрация заявок об участии в торгах с прилагаемыми к ним документами  организатором торгов в журнале приема заявок с присвоением каждой заявке номера и с указанием даты и времени подачи документов - в течение 30 дней с даты опубликования извещения о проведении торгов в средствах массовой информации;

· принятие решения о признании претендентов участниками торгов или об отказе в допуске претендентов к участию в торгах, которое оформляется протоколом - в день определения участников торгов, установленный в извещении о проведении торгов; претенденты, признанные участниками торгов, и претенденты, не допущенные к участию в торгах, уведомляются о принятом решении не позднее следующего рабочего дня с даты оформления данного решения протоколом путем вручения им под расписку соответствующего уведомления либо направления такого уведомления по почте заказным письмом (пункт 17 Постановления № 808) - 2 дня;

· проведение торгов (в указанном в извещении о проведении торгов месте, в соответствующие день и час) — 1 день;

· оформление результатов торгов. Результаты торгов оформляются протоколом, который подписывается организатором торгов, аукционистом (при проведении аукциона, открытого по форме подачи предложений о цене или размере арендной платы) и победителем торгов в день проведения торгов. Протокол о результатах торгов является основанием для заключения с победителем торгов договора купли-продажи или аренды земельного участка (пункт 26 Постановления РФ № 808).

 7.  Оформление правоотношений с заявителем:

· при предоставлении земельного участка без торгов: в течение семи дней со дня принятия администрацией муниципального образования Успенский район правового акта о предоставлении земельного участка с заявителем заключается договор аренды земельного участка для ведения личного подсобного хозяйства и направляет ему копию такого решения с приложением кадастрового паспорта этого земельного участка;

· при проведении торгов и признании торгов состоявшимися - направление заявителю договора аренды земельного участка или договора купли-продажи земельного участка. Договор подлежит заключению в срок не позднее 10 дней со дня подписания протокола  о результатах торгов (пункт 26 Постановления РФ № 808) и направляет ему копию такого решения с приложением кадастрового паспорта этого земельного участка;

·  при проведении торгов и признании торгов не состоявшимися, в случае если по истечении срока окончания приема заявок, указанного в извещении о проведении торгов, поступила одна заявка: организатор торгов вправе объявить о повторном проведении торгов. При этом могут быть изменены их условия. Организатор торгов может снизить начальную цену земельного участка или начальный размер арендной платы и уменьшить "шаг аукциона" не более чем на 15 процентов без проведения повторной оценки.

 8.  Блок-схема предоставления муниципальной  услуги приводится в приложении № 2  к регламенту.

Статья 22.  Прием и регистрация заявления и представленных документов

1. Основанием для начала предоставления Муниципальной услуги  является личное обращение заявителя (его представителя, доверенного лица) в Отдел одним из способов, указанных в статье  настоящего Регламента: «Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги и услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме». 

2. Сотрудник, уполномоченный на прием заявлений, при приёме заявления и прилагаемых к нему документов:

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

· проверяет наличие всех необходимых документов, исходя из соответствующего перечня документов, необходимых для предоставления Услуги;

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

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

- тексты документов написаны разборчиво;

- фамилии, имена и отчества физических лиц, адреса их мест жительства

написаны полностью;

- в документах нет подчисток, приписок, зачёркнутых слов и иных не

оговоренных в них исправлений;

- документы не исполнены карандашом;

- документы не имеют серьёзных повреждений, наличие которых не

позволяет однозначно истолковать их содержание;

- срок действия документов не истёк;

- документы содержат информацию, необходимую для предоставления

Услуги, указанной в заявлении;

- документы представлены в полном объёме;

· сличает представленные экземпляры оригиналов и копий документов (в

том числе нотариально удостоверенные) друг с другом. Если представленные

копии документов нотариально не заверены, сличив копии документов с их

подлинными экземплярами, заверяет своей подписью с указанием фамилии и

инициалов и ставит отметку «с подлинным сверено»;

· при отсутствии оснований для отказа в приёме документов оформляет  расписку о приёме документов.

Заявитель, представивший документы для получения Услуги, в обязательном порядке информируется:

· о сроке предоставления Услуги;

· о возможности отказа в предоставлении Услуги при рассмотрении вопроса о предоставлении земельного участка.

   3. При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов требованиям, сотрудник, уполномоченный на прием заявлений,  уведомляет заявителя о наличии препятствий для представления Муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков представленных документов и предлагает принять меры по их устранению:

- при согласии Заявителя устранить препятствия сотрудник, уполномоченный на прием заявлений,  возвращает представленные документы; 

- при несогласии Заявителя устранить препятствия сотрудник, уполномоченный на прием заявлений,  обращает его внимание, что указанное обстоятельство может препятствовать предоставлению Муниципальной услуги.

4. При отсутствии у заявителя заполненного заявления или неправильном его заполнении сотрудник, уполномоченный на прием заявлений,  помогает заявителю собственноручно заполнить заявление.

5. Получение документов от заинтересованных лиц фиксируется сотрудником, уполномоченным на прием запроса (заявления), в соответствии с порядком, определенном в статье 16 настоящего Регламента.

6. При  наличии оснований для отказа в приёме документов,  сотрудник, уполномоченный на прием заявлений, информирует об этом заявителя. При этом заявителю должно быть предложено обратиться с обращением на имя руководителя, уполномоченного на предоставление Услуги органа, в порядке, установленном Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».При принятии такого решения в адрес заявителя готовится соответствующее письмо(уведомление) с указанием причин отказа в предоставлении Услуги в 2-х экземплярах (1-ый экземпляр - вручается заявителю, 2-ой экземпляр -  приобщается к материалам делопроизводства Отдела).

Отказ в предоставлении Услуги не препятствует повторному обращению, после устранения причины, послужившей основанием для отказа в приеме документов.

7. Сотрудник, уполномоченный на прием заявлений, формирует результат административной процедуры по приему документов и передает заявление в порядке делопроизводства для рассмотрения Главе муниципального образования Успенский район, а копию заявления с приложением пакета документов начальнику Отдела – исполнителю по заявлению. 

8. Результатом административной процедуры является присвоение входящего номера поступившему документу.

9. Фиксация результата выполнения  административной процедуры — выдача заявителю  расписки в получении заявления и документов; отметка в контрольном листе или в электронных средствах контроля о передаче документов Главе  администрации муниципального образования Успенский район (далее - Глава).

      10. Общий срок административной процедуры — 1 день (в день обращения заявителя).

Статья 23. Рассмотрение заявления

1. Основанием для начала процедуры рассмотрения заявления является получение Главой  запроса  (заявления) после формирования результата административной процедуры по приему и регистрации заявления и представленных документов. 

2. Глава рассматривает заявление и представленные документы и передает их в порядке делопроизводства начальнику Отдела  для  исполнения.

3. Начальник Отдела принимает решение о назначении сотрудника, уполномоченного на производство по заявлению, делает запись в принятых документах с указанием фамилии и инициалов сотрудника, уполномоченного на производство по заявлению, и передает его в порядке делопроизводства этому сотруднику.

4. Результатом административной процедуры является  назначение сотрудника, уполномоченного на производство по заявлению.

5. Фиксация результата выполнения  административной процедуры — отметка в контрольном листе или в электронных средствах контроля о передаче документов на исполнение в Отдел.

   6. Общий максимальный срок рассмотрения заявления не может превышать 1 день (в течение 2 дней со дня обращения заявителя). 

Статья 24.  Сбор информации о земельном участке.

Статья 24.1. Формирование и направление межведомственных запросов в органы (организации), участвующие в предоставлении государственных или муниципальных услуг 

1. Сотрудник, уполномоченный на прием заявлений, проверив наличие всех необходимых документов исходя из соответствующего перечня документов, представляемых для предоставления Муниципальной услуги, определяет документы, которые необходимо запросить в рамках межведомственного взаимодействия, если они не представлены гражданином или юридическим лицом по собственной инициативе. 

К таким документам относятся:

- Сведения (выписка) содержащиеся в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним (далее - ЕГРП) о правах на земельный участок  или уведомление об отсутствии в ЕГРП запрашиваемых сведений о зарегистрированных правах на указанный земельный участок.
Запрос о предоставлении сведений, содержащихся в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним о правах на приобретаемый земельный участок (далее – запрос) осуществляется в соответствии с приказом Минэкономразвития от 14 мая 2010 года  № 180 «Об установлении порядка предоставления сведений, содержащихся в едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним» (в ред. Приказов Минэкономразвития РФ от 22.10.2010  № 507, от 22.09.2011 № 504).

 К запросу о предоставлении сведений за исключением запроса о предоставлении сведений ограниченного доступа, прилагаются следующие документы:

документ, подтверждающий право заявителя на безвозмездное получение сведений, либо копия такого документа, заверенная в установленном порядке;

документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя (если запрос представляется представителем заявителя).

Если заявителем является  орган местного самоуправления, который  обладает правом на безвозмездное предоставление сведений, соответствующие данные без их подтверждения прилагаемыми в этих целях к запросу документами вносятся в запрос.

Если запрос представляется в электронном виде, указанные в настоящем пункте документы должны быть представлены в форме электронных документов (электронных образов документов). При представлении запроса в электронном виде документ, подтверждающий право заявителя на безвозмездное получение сведений, по желанию заявителя может не представляться в виде электронного документа (электронного образа документа), если информация о заявителе, указанная в таком документе и подтверждающая право заявителя на безвозмездное получение сведений, содержится в сертификате ключа электронной цифровой подписи.

Запрос, представляемый на бумажном носителе, в том числе посредством почтового отправления, органом местного самоуправления о предоставлении сведений ограниченного доступа или сведений, в отношении которых такой заявитель, а также иной орган государственной власти (государственный орган)  обладает правом на их безвозмездное предоставление, заверяется:

подписью руководителя или заместителя руководителя органа местного самоуправления и оттиском печати этого органа;

 лицом, действующим по доверенности, выданной ему  органом местного самоуправления, который обращается с запросом, оформленной на бланке такого органа и заверенной подписью руководителя этого органа, а также оттиском печати такого органа.

При этом не требуется свидетельствование в нотариальном порядке верности подписи лица, подписавшего запрос в случае, если запрос и прилагаемые к нему документы в орган, осуществляющий государственную регистрацию прав, направляется посредством почтового отправления лицом органа местного самоуправления.

Если указанный в настоящем пункте запрос представляется в виде электронного документа, он должен быть заверен электронной цифровой подписью лица, названного в настоящем пункте.

 Форма Запроса о предоставлении сведений, содержащихся в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним о правах на приобретаемый земельный участок и порядок его заполнения определен в приложении к  приказу      Минэкономразвития от 14 мая 2010 года № 180. 

Предоставление сведений в виде электронного документа, который направляется органом, осуществляющим государственную регистрацию прав, заявителю посредством отправки XML-документа с использованием веб-сервисов, осуществляется по запросам, представленным в электронной форме с использованием веб-сервисов.

При предоставлении сведений в виде электронного документа такой документ заверяется электронной цифровой подписью уполномоченного должностного лица органа, осуществляющего государственную регистрацию прав.

При предоставлении сведений в виде бумажного документа такой документ подписывается уполномоченным должностным лицом органа, осуществляющего государственную регистрацию прав, и заверяется оттиском печати данного органа.

Днем предоставления заявителю сведений в виде бумажного документа, который заявитель получает непосредственно при личном обращении, считается дата подписания такого документа, указанная в качестве его реквизита.

Днем предоставления заявителю сведений посредством почтового отправления считается дата передачи почтового отправления органом, осуществляющим государственную регистрацию прав, организации почтовой связи для отправки заявителю.

Днем предоставления заявителю сведений в виде электронного документа считается дата отправки органом, осуществляющим государственную регистрацию прав, электронного документа или ссылки на такой документ, указанная в реквизитах соответствующего электронного сообщения.

Сведения, предоставленные на основании запроса, независимо от способа предоставления являются актуальными (действительными) на дату получения запроса органом, осуществляющим государственную регистрацию прав.

 Решение об отказе в предоставлении запрашиваемых сведений либо уведомление об отсутствии в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним о правах на приобретаемый земельный участок запрашиваемых сведений направляется (предоставляется) заявителю в сроки, установленные для предоставления сведений. Сообщенная в названном уведомлении информация об отсутствии в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним о правах на приобретаемый земельный участок запрашиваемых сведений является актуальной на дату получения запроса органом, осуществляющим государственную регистрацию прав.

 Орган, осуществляющий государственную регистрацию прав, предоставляет сведения в срок не более чем пять рабочих дней с даты получения запроса.

	По результатам запроса выдается: выписка из ЕГРП (оригинал, 1 шт.) на утвержденном бланке. 
Порядок запроса сведений аналогичен порядку, описанному в пункте «Сведения (выписка) содержащихся в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним (далее - ЕГРП) о правах на земельный участок, или уведомление об отсутствии в ЕГРП запрашиваемых сведений о зарегистрированных правах на указанныйземельный участок» настоящей статьи Регламента.

- Кадастровый паспорт земельного участка, либо кадастровая выписка о земельном участке.
Порядок предоставления сведений, внесенных в государственный кадастр недвижимости, утвержден  Приказом Минэкономразвития России от 27 февраля 2010 года N 75. 

Запрос представляется в орган кадастрового учета по выбору заявителя:

в виде бумажного документа, представляемого заявителем при личном обращении (далее - представление запроса при личном обращении);

в виде бумажного документа путем его отправки по почте (далее - представление запроса почтовым отправлением);

в электронной форме путем заполнения формы запроса, размещенной на официальном сайте Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии в сети Интернет (далее - представление запроса через официальный сайт);

в электронной форме путем отправки XML-документа электронной почтой (далее - представление запроса электронной почтой);

в электронной форме посредством отправки XML-документа с использованием веб-сервисов (далее - представление запроса с использованием веб-сервисов).

Запрос, представляемый органом местного самоуправления, заверяется:

подписью руководителя этого органа или иного уполномоченного в соответствии с законодательством Российской Федерации лица и оттиском печати этого органа - при представлении запроса в виде бумажного документа; запрос может быть заверен подписью лица, действующего по доверенности, выданной ему органом государственной власти, судом или иным государственным органом, органом местного самоуправления, который обращается с запросом, оформленной на бланке такого органа и заверенной подписью руководителя этого органа;

электронной цифровой подписью руководителя этого органа или иного уполномоченного в соответствии с законодательством Российской Федерации лица - если запрос представляется в виде электронного документа.

Сведения, внесенные в государственный кадастр недвижимости, предоставляются в виде:

 кадастрового паспорта объекта недвижимости.

Предоставление сведений, внесенных в государственный кадастр недвижимости, осуществляется одним из способов, указанных в запросе заявителем.

 При предоставлении сведений в виде бумажного документа такой документ подписывается уполномоченным должностным лицом органа кадастрового учета и заверяется оттиском печати данного органа.

Днем предоставления заявителю сведений, внесенных в государственный кадастр недвижимости, в виде бумажного документа, который заявитель получает непосредственно при личном обращении, считается дата подписания такого документа, указанная в качестве его реквизита.

Днем предоставления заявителю сведений, внесенных в государственный кадастр недвижимости, посредством почтового отправления считается дата передачи почтового отправления органом кадастрового учета организации почтовой связи для отправки заявителю.

Днем предоставления заявителю сведений в виде электронного документа считается дата отправки органом кадастрового учета электронного документа или ссылки на такой документ, указанная в реквизитах соответствующего электронного сообщения.

Сведения государственного кадастра недвижимости, предоставленные на основании запроса в виде соответствующего документа, независимо от способа предоставления являются актуальными (действительными) на дату подписания такого документа, указанную в качестве его реквизита.

Внесенные в государственный кадастр недвижимости сведения,  предоставляются в срок не более чем пять рабочих дней со дня получения органом кадастрового учета соответствующего запроса (максимальный срок), если иное не установлено настоящим Федеральным законом. Орган кадастрового учета предоставляет сведения органам местного самоуправления  бесплатно.

Сведения, содержащиеся в Едином Государственном Реестре  Налогоплательщиков (ЕГРН) предоставляются пользователям по запросам, составленным в произвольной форме и в порядке, установленном Правилами ведения ЕГРН,  утвержденными Постановлением Правительства Российской Федерации от 26 февраля 2004 года № 110.

При отсутствии в реестре сведений о конкретной организации или физическом лице либо при отсутствии возможности определить конкретное лицо на основании информации, содержащейся в запросе, налоговым органом предоставляется справка об отсутствии запрашиваемой информации.

     Срок предоставления  сведений составляет не более 5 дней со дня получения запроса. Срочное предоставление информации осуществляется не позднее рабочего дня, следующего за днем получения запроса.

- Отдел        архитектуры       и       градостроительства        администрации муниципального образования Успенский район –  Заключение органа по архитектуре и градостроительству муниципального образования, на территории которого расположен земельный участок. Запрос в отдел архитектуры и градостроительства администрации муниципального образования Успенский район о согласовании формирования земельного участка для ведения личного подсобного хозяйства, в соответствии с территориальным планированием. Срок предоставления информации не позднее 14 дней с даты получения запроса. 

Конечным результатом является предоставление градостроительного заключения о возможности (невозможности) формирования земельного участка для ведения личного подсобного хозяйства, в соответствии с территориальным планированием, с приложением карт – схем формируемого земельного участка.

   -  Управление по охране, реставрации и эксплуатации историко-культурных ценностей (наследия) Краснодарского края – Заключение. Запрос в "Управление по охране, реставрации и эксплуатации историко-культурных ценностей (наследия) Краснодарского края" о нахождении земельного участка в границах зон охраны объектов культурного наследия регионального значения, местного значения (по согласованию с органом местного самоуправления муниципального образования, на территории которого находится объект культурного наследия) либо отнесения его к категории земель историко-культурного наследия.

        Порядок получения заключения о наличии (отсутствии) объектов культурного наследия, выявленных объектов культурного наследия на территории, подлежащей хозяйственному освоению, определен приказом Управления  по охране, реставрации и эксплуатации историко-культурных ценностей (наследия) Краснодарского края от 17 января 2008 года № 09 «Об утверждении административных регламентов Управления по предоставлению государственной услуги». Выдача заключений о наличии (отсутствии) объектов культурного наследия, выявленных объектов культурного наследия на территории, подлежащей хозяйственному освоению.

  Конечным результатом предоставления государственной услуги, предусмотренной настоящим регламентом, является выдача заключения о наличии (отсутствии) объектов культурного наследия, выявленных объектов культурного наследия на территории, подлежащей хозяйственному освоению в виде:

- визирования руководителем управления по охране, реставрации и эксплуатации историко-культурных ценностей (наследия) Краснодарского края  (далее руководитель) специальной согласовательной документации (актов выбора, схем размещения участков, градостроительных планов и пр.); 

- согласовательного документа (заключения) руководителя управления с положительным или отрицательным решением о согласовании, на имя физического или юридического лица, обратившегося по поводу согласования (далее заявителя).

     К заключению прилагается документ (акт) о наличии (отсутствии) объектов историко-культурного наследия на территории согласования, составленный специалистами научно-исследовательских, проектных и иных специализированных организаций, осуществляющих историко-культурное обследование территории в установленном законом порядке.

Срок выполнения заключения:

- при отсутствии на территории согласования объектов культурного наследия или наличии  объектов культурного наследия, о которых имеется необходимый объём информации, срок предоставления услуги не должен превышать 5 рабочих дней с момента регистрации заявления управлением;

- в случае, когда требуется проведение визуального обследования территории согласования, срок выдачи заключения  будет зависеть от площади участка и сложности обследования, которую будет проводить научно-исследовательская, проектная или иная специализированная организация. При таком прохождении административной процедуры срок не должен превышать более 10 рабочих дней со дня подачи заявления. 

Для получения заключения направляются следующие документы:

- заявление на имя руководителя управления с кратким описанием предмета согласования и указанием наименования и организационно-правовой формы, фамилии, имени, отчества руководителя организации (для юридических лиц) или фамилии, имени, отчества (для физических лиц) заявителя, почтового адреса и контактного телефона;

- для согласования отвода земельного участка для ведения хозяйственной деятельности – акт выбора земельного участка и проект границ земельного участка.

          2. Результатом административной процедуры является получение запрашиваемых документов, подготовка пакета   документов  и передача их на  рассмотрение  Главой  для принятия решения о предоставлении земельного участка.

3. Фиксация результата выполнения  административной процедуры: регистрация запрашиваемых документов, отметка в контрольном листе или в электронных средствах контроля о передаче документов на рассмотрение Главе.

4. Срок административных действий:

· подготовка  и направление запросов – 5 дней;

· исполнение запросов органами (организациями) – 5 дней с момента получения запросов;

· получение и регистрация ответов на запросы – 5 дней;

· подготовка пакета документов – 2 дня.
 Общий максимальный срок административной процедуры не должен превышать 17  дней.

Статья 24.2. Осуществление государственного кадастрового учета 

земельного участка

Осуществление государственного кадастрового учета земельного участка проводится:  заявителем, за свой счет при предоставлении земельного участка без торгов или  администрацией муниципального образования Успенский район при предоставлении земельного участка на торгах в порядке, определенном в статье 12 настоящего Регламента. 

Статья 24.3. Получение отчета независимого оценщика

Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, готовит запрос независимому оценщику о подготовке отчета о рыночной стоимости земельного участка или годовой арендной платы за земельный участок. Независимый оценщик  предоставляет отчет в пятнадцатидневный срок.

Статья 25.  Рассмотрение пакета документов (информации о земельном участке) главой муниципального образования Успенский район  и принятие им решения о порядке предоставления земельного участка

1. По результатам рассмотрения сформированного пакета документов, Глава принимает одно из  решений:

·  об опубликовании сообщения о приеме заявлений о предоставлении в аренду  земельного участка;

· либо в случаях, предусмотренных административным регламентом – об отказе в предоставлении земельного участка.

2. Результатом административной процедуры является  принятие Главой решения о  порядке предоставления земельного участка либо решение об отказе в его предоставлении.

3. Фиксация результата выполнения административной процедуры: отметка в контрольном листе или в электронных средствах контроля о передаче документов начальнику Отдела на исполнение после принятия Главой решения  о  порядке предоставления земельного участка.

4.Общий максимальный срок административной процедуры не должен превышать 1 день.

Статья 26.  Подготовка и опубликование сообщения о приеме заявлений  о предоставлении земельного участка в аренду

1. В случае принятия решения об опубликовании сообщения, связанных с оформлением прав на земельный участок для ведения личного подсобного хозяйства (далее - сообщение о земельном участке) сотрудник, уполномоченный на производство по заявлению, готовит к публикации  такое сообщение. В сообщении указывается: вид  права, предполагаемые размеры, адресный ориентир, разрешенное использование земельного участка. Сообщение о земельном участке подписывается  Главой в порядке делопроизводства.

2. Подписанное сообщение опубликовывается  в газете «Рассвет», а также размещается  на официальном сайте  муниципального образования  в сети "Интернет".

3. Результатом административной процедуры является опубликование сообщения.

4. Фиксация результата выполнения  административной процедуры: отметка в контрольном листе или в электронных средствах контроля об опубликовании сообщения и опубликование сообщения в газете «Рассвет».

5. Общий максимальный срок административной процедуры не должен превышать 2 дня.

Статья 27.  Прием заявлений  на предоставление земельного участка  и принятие решения по результатам их приема

1. Основанием для начала процедуры приема заявлений  для предоставления земельного участка   является публикация в общественно-политической газете Успенского района Краснодарского края «Рассвет» и размещение на сайте МО Успенский район сообщения о земельном участке. Сотрудник, уполномоченный на производство по заявлению, получает и регистрирует заявления о предоставлении земельного участка. Срок выполнения действия составляет 30 календарных дней  со дня публикации информационного сообщения. Сотрудник, ответственный за предоставление Муниципальной услуги, передает принятые заявления начальнику Отдела.

Заявления регистрируются секретарем в журнале входящей корреспонденции главы муниципального образования Успенский район. На заявлении проставляются дата и порядковый номер регистрации. Копия заявления с отметкой регистрации вручается заявителю. Далее, заявление в порядке делопроизводства передается в Отдел.

2. В случае если в течение тридцати дней с даты публикации сообщения о земельных участках подано единственное заявление, за исключением случаев, установленных законодательством, орган местного самоуправления,  принимает решение о предоставлении земельного участка для целей, не связанных со строительством, без проведения торгов на основании заявления гражданина, заинтересованного в предоставлении этого земельного участка.  

В случае если в отношении земельного участка не осуществлялся государственный кадастровый учет, Заявитель обеспечивает за свой счет выполнение в отношении земельного участка кадастровых работ и обращается с заявлением об осуществлении государственного кадастрового учета этого земельного участка в порядке, установленном Федеральным законом "О государственном кадастре недвижимости".   Порядок административных процедур по осуществлению государственного кадастрового учета определен в статье 24.2. настоящего регламента.

В двухнедельный срок со дня получения кадастрового паспорта и документов, сформированных в соответствии с требованиями к настоящему Регламенту, администрация муниципального образования Успенский район принимает решение в форме правового акта о предоставлении этого земельного участка в аренду или в собственность, в соответствии с Земельным кодексом Российской Федерации.  

Копия правового акта о предоставлении испрашиваемого земельного участка с приложением кадастрового паспорта этого земельного участка направляется заявителю в течение пяти дней со дня его принятия.

   3. В случае если поданы два и более заявления, земельный участок для ведения личного подсобного хозяйства предоставляется на торгах (конкурсах, аукционах) по продаже земельных участков или права на заключение договоров аренды земельных участков в порядке,  установленном Постановлением Правительства Российской Федерации от 11 ноября 2002 года № 808 "Об организации и проведении торгов по продаже находящихся в государственной или муниципальной собственности земельных участков или права на заключение договоров аренды таких земельных участков": 

· осуществление государственного кадастрового учет земельного участка

 В случае если в отношении земельного участка не осуществлялся государственный кадастровый учет, администрация муниципального образования Успенский район обеспечивает за свой счет выполнение в отношении земельного участка кадастровых работ и обращается за осуществлением  государственного кадастрового учета в порядке, описанном в статьях 12 и 24.2 настоящего Регламента. Время, затраченное на осуществление государственного кадастрового учета земельного участка в общий срок предоставления услуги не входит. 

· организация и проведение торгов:

- подготовка поручения независимому оценщику о подготовке отчета о рыночной стоимости земельного участка или годовой арендной платы за земельный участок – 3 дня. Независимый оценщик  представляет отчет в пятнадцатидневный срок;

- подготовка и принятие решения о проведении торгов – 15 дней;

- подготовка и опубликование извещения о торгах - 3 дня;

- регистрация заявок для участия на торгах - 30 дней;

- принятие решения о признании заявителей  участниками торгов - 2 дня;

· проведение торгов — 1 день;

· оформление результатов торгов — в день проведения торгов;

4. Результатом административной процедуры является оформление результатов торгов по предоставлению земельного участка.

5. Фиксация результата выполнения  административной процедуры: подписание протокола проведения торгов.

   6. Общий максимальный срок административной процедуры не должен превышать: при предоставлении земельного участка без проведения торгов- 14 дней; при предоставлении земельного участка на торгах - 36 дней.

Статья 28.   Оформление правоотношений с заявителем

1. Основанием для начала процедуры оформления правоотношений с заявителем, является получение сотрудником, уполномоченным на производство по заявлению,  распорядительного акта о предоставлении земельного участка (Постановления администрации муниципального образования Успенский район  о предоставлении  земельного участка, либо Уведомления об отказе в предоставлении земельного участка).

2. Сотрудник, уполномоченный на производство по заявлению, уведомляет заявителя о принятом решении  одним из способов, выбранных заявителем при подаче заявления, и:

· в случае отказа в предоставлении земельного участка - направляет (вручает) заявителю Уведомление об отказе;

· в случае принятия решения о предоставлении земельного участка без торгов - в течение семи дней  со дня принятия  правового акта о предоставлении земельного участка с заявителем заключается договор аренды земельного участка для ведения личного подсобного хозяйства; 

· в случае  предоставления земельного участка на торгах:

а)  при признании торгов несостоявшимися - принимает решение о признании торгов несостоявшимися. Организатор торгов в случае признания торгов несостоявшимися вправе объявить о повторном проведении торгов. При этом могут быть изменены их условия. Организатор торгов может снизить начальную цену земельного участка или начальный размер арендной платы и уменьшить «шаг аукциона» не более чем на 15 процентов без проведения повторной оценки.

б)  при признании торгов состоявшимися - составляется в 2 экземплярах протокол о результатах торгов,  один из которых передается победителю, а второй остается у организатора торгов.  Протокол о результатах торгов является основанием для заключения с победителем торгов договора купли-продажи или аренды земельного участка. Договор подлежит заключению в срок не позднее 7 дней со дня подписания протокола.

3. Все экземпляры Договора, подписанные Главой,  вручаются заявителю для подписания и регистрации в органе, осуществляющем государственную регистрацию прав на недвижимое имущество и сделок с ним, для государственной регистрации права на земельный участок. После регистрации, один экземпляр остается в органе, осуществляющем государственную регистрацию прав, второй – у заявителя, а третий экземпляр приобщается к пакету документов о предоставлении Муниципальной услуги. Права на земельные участки, предоставленные гражданам и юридическим лицам, удостоверяются документами, предусмотренными законодательством о государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним и земельным законодательством.

В решении о предоставлении земельного участка указывается предельный срок, в течение которого лицо, получившее земельный участок, должно обратиться в орган, осуществляющий государственную регистрацию прав на недвижимое имущество и сделок с ним, для государственной регистрации права на земельный участок. В пределах установленного срока указанное лицо обязано уведомить орган, принявший решение о предоставлении земельного участка, о факте обращения в орган, осуществляющий государственную регистрацию прав на недвижимое имущество и сделок с ним, путем направления копии расписки в получении документов, необходимых для осуществления государственной регистрации права. В случае невыполнения вышеназванных требований по истечении установленного срока решение о предоставлении земельного участка подлежит отмене.

При предоставлении земельного участка в безвозмездное срочное пользование или в аренду на срок менее одного года в решении о предоставлении земельного участка указывается предельный срок, в течение которого необходимо заключить соответствующий договор. В случае не заключения соответствующего договора в установленный срок по вине землепользователя или арендатора решение о предоставлении земельного участка подлежит отмене.

4. Результатом административной процедуры является:

· в случае принятия решения о предоставлении земельного участка  в аренду или о продаже  земельного участка — заключение договора;

· в случае принятия решения об отказе в  предоставлении земельного участка -  направление (вручение) заявителю Уведомления об отказе.

5. Фиксация результата выполнения  административной процедуры:                    регистрация  правоустанавливающего документа в делопроизводстве; отметка в контрольном листе или в электронных средствах контроля о передаче правоустанавливающих документов  заявителю, для  обращения  в Успенский отдел управления Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Краснодарскому краю для  регистрации права на земельный участок.

6. Срок административных действий:

· уведомление  заявителя о принятом решении  – в течение 2-х  дней с даты  принятия решения Главой;

· направление (вручение) заявителю Уведомления об отказе -  в  течение 7 дней с даты  принятия решения Главой; 

· подготовка  договора купли-продажи, договора аренды земельного участка и направление  его заявителю с предложением о заключении соответствующего договора - в месячный срок с даты принятия решения Главой (в течение 30 дней).

Раздел 4. Формы контроля за исполнением регламента

1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению Муниципальной услуги, и принятием решений работниками Отдела, осуществляется начальником Отдела, ответственным за организацию работы по предоставлению Муниципальной услуги.

2. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается начальником Отдела.

3. Контроль за полнотой и качеством предоставления Муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав потребителей результатов предоставления Муниципальной услуги, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения потребителей результатов предоставления Муниципальной услуги, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) работников Отдела.

4. По результатам проведенных проверок, в случае выявления  нарушений прав потребителей результатов предоставления Муниципальной услуги, осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5. Проведение проверок может носить плановый характер (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы), тематический характер (проверка предоставления Муниципальной услуги по отдельным видам прав и сделок, отдельным категориям потребителей) и внеплановый характер (по конкретному обращению потребителя результатов предоставления Муниципальной услуги).

6. Сотрудник, уполномоченный на прием заявлений, несет персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка приема документов, сотрудник, уполномоченный на производство по заявлению, несет персональную ответственность за проверку документов, определение их подлинности и соответствия установленным требованиям, а также соблюдения сроков выполнения административных действий, входящих в его компетенцию, которые должны быть указаны в проекте данного административного регламента. 

7. Все должностные лица, участвующие в предоставлении данной муниципальной услуги несут персональную ответственность за выполнение своих обязанностей и соблюдение сроков выполнения административных процедур, указанных в административном регламенте.

Раздел  5.  Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего государственную услугу, а также их должностных лиц.

1.Общие сведения.

Заявитель имеет право подать жалобу на решение и (или) действие (бездействие) органа,  и его должностных лиц при предоставлении муниципальной услуги.

В случае если обжалуются решения должностных лиц органа, жалоба подается на имя руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу (начальнику Отдела).

В случае если обжалуются решения руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу (начальника Отдела), жалоба подается в вышестоящий орган в порядке подчиненности (главе администрации муниципального образования Успенский район). 

Адреса, телефоны и другие необходимые данные, необходимые для подачи жалобы, указанны в данном регламенте.

Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

В случае если жалоба подана заявителем в орган, в компетенцию которого не входит принятие решения по жалобе в соответствии с требованиями  настоящих Правил, в течение 3 рабочих дней со дня ее регистрации указанный орган направляет жалобу в уполномоченный на ее рассмотрение орган и в письменной форме информирует заявителя о перенаправлении жалобы.

При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в уполномоченном на ее рассмотрение органе.

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

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

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

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

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления  муниципальной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

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

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

2. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы. 

2.1. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является жалоба заявителя, поданная в письменной форме на бумажном носителе или в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу.

Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу.

 В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель представляет документ, удостоверяющий его личность в соответствии с законодательством Российской Федерации. В случае если жалоба подается через представителя заявителя, также представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя. В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени заявителя, может быть представлена:

а) оформленная в соответствии с  Российской Федерации доверенность (для физических лиц);

б) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность, заверенная печатью заявителя и подписанная руководителем заявителя или уполномоченным этим руководителем лицом (для юридических лиц);

в) копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назначении физического лица на должность, в соответствии с которым такое физическое лицо обладает правом действовать от имени заявителя без доверенности.

 При подаче жалобы в электронном виде документы, указанные в  настоящих Правилах, могут быть представлены в форме электронных документов, подписанных электронной подписью, вид которой предусмотрен  Российской Федерацией, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется.

2.2. Жалоба может быть направлена:

по почте, 

через многофункциональный центр (при этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в уполномоченном на ее рассмотрение органе),

с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта органа, предоставляющего  муниципальную услугу (в электронном виде), 

единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг (в электронном виде),

а также может быть принята при личном приеме заявителя.  

2.3. Жалоба должна содержать:

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

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

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

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

2.4. Жалоба, поступившая в уполномоченный на ее рассмотрение орган, подлежит регистрации не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 

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

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

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

Указанное решение принимается в форме акта уполномоченного на ее рассмотрение органа.

При удовлетворении жалобы уполномоченный на ее рассмотрение орган принимает исчерпывающие меры по устранению выявленных нарушений, в том числе по выдаче заявителю результата муниципальной услуги, не позднее 5 рабочих дней со дня принятия решения, если иное не установлено законодательством Российской Федерации.

2.6. Ответ по результатам рассмотрения жалобы направляется заявителю не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в письменной форме.

 В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:

а) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, рассмотревшего жалобу, должность, фамилия, имя, отчество (при наличии) его должностного лица, принявшего решение по жалобе;

б) номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице, решение или действие (бездействие) которого обжалуется;

в) фамилия, имя, отчество (при наличии) или наименование заявителя;

г) основания для принятия решения по жалобе;

д) принятое по жалобе решение;

е) в случае, если жалоба признана обоснованной, - сроки устранения выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата муниципальной услуги;

ж) сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.

 Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается уполномоченным на рассмотрение жалобы должностным лицом органа, предоставляющего муниципальную услугу.

По желанию заявителя ответ по результатам рассмотрения жалобы может быть представлен не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в форме электронного документа, подписанного электронной подписью уполномоченного на рассмотрение жалобы должностного лица и (или) уполномоченного на рассмотрение жалобы органа, вид которой установлен  Российской Федерации.

2.7. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с частью 1 настоящей статьи, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

2.8.  Уполномоченный на рассмотрение жалобы орган отказывает в удовлетворении жалобы в следующих случаях:

а) наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;

б) подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

в) наличие решения по жалобе, принятого ранее в соответствии с требованиями настоящих Правил в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.

2.9. Уполномоченный на рассмотрение жалобы орган вправе оставить жалобу без ответа в следующих случаях:

а) наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

б) отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, указанные в жалобе.

2.10. В случае если заявитель не удовлетворен решением, принятым в ходе рассмотрения жалобы, или непринятием по ней решения, то заявитель вправе обратиться к вышестоящим должностным лицам, а также прокурору.

2.11. Основания для приостановления рассмотрения жалобы отсутствуют.

2.12.  Споры, связанные с действиями (бездействием) должностных лиц, осуществляемыми (принимаемыми) в ходе предоставления муниципальной услуги, разрешаются в судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.

3. Права заинтересованных лиц на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

3.1. Любому обратившемуся лицу должностные лица органа, предоставляющего муниципальную услугу и МФЦ, обязаны предоставить следующую информацию о порядке досудебного (внесудебного) обжалования, действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги:

о перечне документов необходимых для рассмотрения жалобы;

о требованиях к оформлению документов, прилагаемых к жалобе;

о порядке ознакомления с информацией о рассмотренных и урегулированных спорах и разногласиях, (в том числе порядок получения копий документов по результатам рассмотрения);

о местонахождении органов, в которые можно подать жалобу, по досудебному обжалованию, графике его работы, процедурах приема посетителей (предварительная запись по телефону, прием в день обращения, живая очередь и т.п.);

о сроке оказания рассмотрения жалобы;

о дате, месте и времени рассмотрения жалобы;

о ходе (стадии) рассмотрения жалобы, принятых промежуточных решениях (удовлетворении или отклонении ходатайств, принятии жалобы к рассмотрению, истребовании документов), о принятом по жалобе решении, о его исполнении и контроле.

3.2. Информация о порядке досудебного (внесудебного) обжалования размещается:

- на официальном сайте органа, предоставляющего  муниципальную услугу (в электронном виде) в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", 

- на едином региональном портале государственных и муниципальных услуг (в электронном виде),

а также сообщается заявителю при личном приеме заявителя, а также с использованием почтовой, телефонной связи, посредством электронной почты.
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Приложение № 1 

к административному регламенту предоставления Муниципальной услуги «Предоставление земельных участков для ведения личного подсобного хозяйства»

Главе муниципального образования Успенский район

_______________________________

                                                (Ф.И.О.)

_______________________________

                     (Ф.И.О. гражданина)

_______________________________

                                                                                                                (адрес получателя)

З А Я В Л Е Н И Е

о предоставлении Муниципальной услуги «Предоставление земельных участков для ведения личного подсобного хозяйства»

Я, __________________________________________________________________

(Ф.И.О. полностью)

проживающий(ая) по адресу: _________________________________________

дата рождения "___" ____________ 19_____ г.

гражданство ______________ паспорт серии ________ номер ______________,

выдан "_____" _____________ _____________ г. __________________________________________________________________

                                                              (каким органом выдан)

__________________________________________ код подразделения _______

действующий (ая) по доверенности, удостоверенной

__________________________________________________________________

(Ф.И.О. нотариуса, округ)

______________________________________ «___» ______________ года, 

реестр №_______________

от имени __________________________________________________________,

(полностью Ф.И.О.)

проживающего (ей) по адресу:________________________________________

__________________________________________________________________

(полностью место фактического проживания)

Контактный номер телефона _______________________________________

прошу предоставить Муниципальную услугу «Предоставление земельных участков для ведения личного подсобного хозяйства», в отношении земельного участка расположенного: _____________________________________________________

                                                                                            (указать адрес земельного участка или его адресный ориентир)

_______________________________________________________________________________, с кадастровым номером __________________________ (в случае его наличия), площадью ______ кв.м., на праве ________________________________________

                                                                                                                      (указать вид испрашиваемого права)

для _____________________________________________________________ 


                                                (указать цель использования земельного участка)

сроком на _________ лет.

К заявлению прилагаю:

1. _______________________________________________________ на ____ л.

2. _______________________________________________________ на ____ л.

Я,__________________________________________________________________, предупрежден(а) о возможном приостановлении в предоставлении Муниципальной услуги (заполнять в случае необходимости).

Документы, представленные для предоставления Муниципальной услуги, и сведения, указанные в заявлении, достоверны. Второй экземпляр заявления с отметкой о принятии документов для предоставления муниципальной услуги получил (а).

              Прошу предоставить результат предоставления Муниципальной услуги  следующим способом (выбрать, поставив в квадрате отметку):


    в виде бумажного документа, при личном обращении;

    в виде бумажного документа, посредством почтового отправления 

    по адресу: ___________________________________________;


     в виде электронного документа,  посредством отправки XML-документа с использованием веб-сервисов.

«___» ____________ 20___г. «____» ч. «____» мин.

                                   (дата и время подачи заявления)

___________________/______________________________________________/

       (подпись получателя)                             (полностью Ф.И.О.)

Подпись сотрудника, принявшего документы

__________________ /____________________________________________/

         (подпись сотрудника)                             (полностью Ф.И.О.)

Начальник отдела по вопросам  
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Приложение № 2 

к административному регламенту предоставления Муниципальной услуги «Предоставление земельных участков для ведения личного подсобного хозяйства»

Блок-схема последовательности действий при предоставлении Муниципальной услуги

┌─────────────────────────────────────────────────────────────┐

│      Заявление заявителя с прилагаемыми документами о       │

│             предоставлении муниципальной услуги             │

└─────────────────────-─────────────────────-─────────────────┘

                   ▼                                ▼

┌───────────────────────┐    ┌─────────────────────────────┐

│          МФЦ          │──► │       Администрация         │

          │                       │    │        (Отдел)              │

└───────────────────────┘    └─────-───────────────────────┘

│

▼

┌───────────────────────────────────────────────────┐

│               Регистрация заявления               │

└─────────────────────────┬─────────────────────────┘

│

▼

┌───────────────────────────────────────────────────┐

│              Рассмотрение заявления               │

└─────-───────────────────────-───────────────────-─┘

                       ▼                       ▼                   

               ┌───────────────┐   ┌───────────────────────┐  

               │  Направление  │   │Направление запросов о │   

               │   заявителю   │   │предоставлении сведений│      

               │мотивированного│   │      посредством      │    

               │    отказа     │   │    информационного    │        

               │               │   │    взаимодействия     │                 

               └───────────────┘   └──────────-────────────┘  

│

▼

┌───────────────────────────────────────────────────────┐

│                 Рассмотрение сведений                 │

└─────────────-──────────────────────────────-──────────┘

│                              │

▼                              ▼

┌───────────────────────┐   ┌──────────────────────────────────┐

│ Направление заявителю │   │    Публикация информационного    │

│мотивированного отказа │   │     сообщения о формировании     │

│                       │ ┌─┤        земельного участка        │

└───────────────────────┘ │ └────────────────────────-─────────┘

                ▼                          ▼

┌───────────────────────────┐       ┌──────────────────────────┐

│ Предоставление земельного │       │ Предоставление земельного│

│  участка без проведения   │       │    участка посредством   │

│          торгов           │       │     проведения торгов    │

└──────────────-────────────┘       └────────-─────────────────┘

│                             │

▼                             ▼

┌─────────────────────────────────────────────────────────────┐

│    Заключение и выдача договора аренды или купли-продажи    │

│                     земельного участка                      │

└─────────────────────────────────────────────────────────────┘

Начальник отдела по вопросам  

имущественных отношений и развития 
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Вторник с 9.00 до 17.00 (перерыв с 13.00-13.50)�
�
Четверг с 9.00 до 17.00 (перерыв с 13.00-13.50);�
�
 








