
АДМИНИСТРАЦИЯ МАЛОТЕНГИНСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ ОТРАДНЕНСКОГО РАЙОНА
ПОСТАНОВЛЕНИЕ
от 29.01.2016                                                                          № 41 
ст-ца Малотенгинская
Об утверждении Административного регламента по предоставлению администрацией Малотенгинского сельского поселения Отрадненского района муниципальной услуги «Выдача разрешения на использование земель или земельного участка, находящихся в государственной или муниципальной собственности, без предоставления земельных 
участков и установления сервитута»
В соответствии с Федеральным законом от 27 июля  2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»,  Правительства Российской Федерации от 16 мая 2011 года № 373 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг», п о с т а н о в л я ю:


1.Утвердить Административный регламент предоставления администрацией Малотенгинского сельского поселения Отрадненского района муниципальной услуги  «Выдача разрешения на использование земель или земельного участка, находящихся в государственной или муниципальной собственности, без предоставления земельных участков и установления сервитута» (прилагается).

2. Юристу администрации Малотенгинского сельского поселения Отрадненского района С.В.Сидоренко обнародовать настоящее постановление в специальных местах для обнародования муниципальных правовых актов, а также разместить на официальном сайте Малотенгинского сельского поселения Отрадненского района в информационно - телекоммуникационной сети «Интернет».

3. Контроль за выполнением настоящего постановления оставляю за собой.
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4. Настоящее постановление вступает в силу со дня его  обнародования.
Глава Малотенгинского сельского 

поселения Отрадненского района                                                        И.А.Шибаева
                                                      ПРИЛОЖЕНИЕ

                                                      УТВЕРЖДЕН

                                                        постановлением администрации 

Малотенгинского сельского поселения 

                                                          Отрадненского района

                                                           от 29.01.2016 № 41
Административный регламент

предоставления администрацией Малотенгинского сельского поселения Отрадненского района
муниципальной услуги «Выдача разрешения на использование земель или земельного участка, находящихся 

в государственной или муниципальной собственности, 

без предоставления земельных участков и 

установления сервитута»

1. Общие положения 
1.1. Предмет регулирования.

1.1.1. Настоящий административный регламент (далее – регламент) определяет стандарт предоставления муниципальной услуги, состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур при выдаче разрешения на использование земель или земельного участка, находящихся в государственной или муниципальной собственности, без предоставления земельных участков и установления сервитута, требования к порядку их выполнения, формы контроля за исполнением регламента, досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) администрации Малотенгинского сельского поселения Отрадненского района, а также должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги.

1.1.2. Положения настоящего регламента распространяются на земельные участки, находящиеся в муниципальной собственности Малотенгинского сельского поселения Отрадненского района, а также на земли и земельные участки, государственная собственность на которые не разграничена, расположенные на территории Малотенгинского сельского поселения Отрадненского района, за исключением земельных участков, предоставленных гражданам и юридическим лицам.

1.2. Круг заявителей.

1.2.1. Заявителями в соответствии с регламентом  (далее – заявители) являются физические или юридические лица либо их представители.

1.2.2. Заявители, указанные в пункте 1.2.1 настоящего регламента, имеют право на получение муниципальной услуги:

 1) в целях проведения инженерных изысканий либо капитального или текущего ремонта линейного объекта на срок не более одного года;

 2) в целях строительства временных или вспомогательных сооружений (включая ограждения, бытовки, навесы), складирования строительных и иных материалов, техники для обеспечения строительства, реконструкции линейных объектов федерального, регионального или местного значения на срок их строительства, реконструкции;

  3) в целях осуществления геологического изучения недр на срок действия соответствующей лицензии.
1.3. Сведения об органе, предоставляющем муниципальную услугу:

1.3.1. Администрация Малотенгинского сельского поселения Отрадненского района: 352270, Краснодарский край Отрадненский район станица Малотенгинская переулок Советский дом 5, телефон приемной 8(86144) 9-61-21. Официальный сайт - www.adm-malotenginskaya.ru, адрес электронной почты - www.adm-malotenginskaya@yandex.ru.
График работы администрации Малотенгинского сельского поселения Отрадненского района: понедельник - пятница с 08-00 до 17-00 часов,  перерыв с 12-00 до 13-00, суббота и воскресенье - выходные дни.
1.4. Сведения об органах, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.

В предоставлении муниципальной услуги учувствуют:

1.4.1. Муниципальное бюджетное учреждение «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» Отрадненского района (далее - МФЦ), расположен: по адресу: 352290, Краснодарский край Отрадненский район станица  улица Красная 67 «б»/2, телефон приемной 8(86144) 3-46-21, адрес электронной почты — mfcotradnaya@mail.ru, адрес официального сайта -  mfc.otradnaya.ru.


График работы МФЦ: понедельник, вторник, четверг, пятница с 08.00 до 17.00, среда с 08.00 до 20.00; суббота с 08.00 до 13.00 часов. Воскресенье — выходной.


1.4.2. Адрес и место нахождения Управления Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Краснодарскому краю:
352290, ст. Отрадная, Отрадненский район, улица Первомайская, 64-к.

Контактный телефон (факс): (86144)3-47-81.
Адрес электронной почты: oo_39@frskuban.ru. 
График работы Отрадненского отдела Управления Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Краснодарскому краю:
	Дни недели
	Время работы:

	Понедельник
	с 08.00 до 17.00, перерыв с 12.00 до 13.00

	Вторник 
	с 08.00 до 17.00, перерыв с 12.00 до 13.00

	Среда
	с 08.00 до 17.00, перерыв с 12.00 до 13.00

	Четверг
	с 08.00 до 17.00, перерыв с 12.00 до 13.00

	Пятница
	с 08.00 до 16.00, перерыв с 12.00 до 13.00


	Суббота
	с 08.00 до 13.00

	Воскресенье
	Выходной



1.4.3. Управление  по недропользованию по Краснодарскому краю:


адрес: 350014, г. Краснодар ул. Красная 19
Телефон: (8612)68-19-15, факс 67-11-82.
График (режим) работы: понедельник, вторник, среда, четверг, пятница – с 9.00 до 18.00, перерыв – с 13.00 до 14.00, суббота, воскресенье – выходные дни.
1.5. Порядок и способы информирования о предоставлении муниципальной услуги.
Получение заявителями консультаций по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется следующими способами:

1) в письменной форме на основании письменного обращения заявителя в Администрацию или МБУ «МФЦ»;
Консультации в письменной форме предоставляются специалистами на основании письменного запроса заявителя в течение 30 дней после получения этого запроса.

2) в устной форме по телефонам Администрации: 8 (86144) 9-61-21 и МБУ «МФЦ»: 8 (86144)  3-46-21.

При консультировании по телефону специалист Администрации или МБУ «МФЦ» должен назвать свою фамилию, имя, отчество, должность, а затем – в вежливой форме четко и подробно проинформировать обратившегося по интересующим вопросам.
3) в устной форме при личном обращении в Администрацию;

4) в письменной форме при устном обращении заявителя в МБУ «МФЦ»;


5) в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в обращении.

Прием заявителей в целях консультирования осуществляется в Администрации и в МБУ «МФЦ» в соответствии с графиком их работы. 
Консультации предоставляются по вопросам:

- перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, комплектности и достаточности представленных документов;

- источника получения документов, необходимых для предоставления услуги;

- времени приема и выдачи документов;

- сроков предоставления муниципальной услуги;

- порядка обжалования действий (бездействия) и решений администрации Малотенгинского сельского поселения Отрадненского района, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.

Все консультации являются бесплатными.
1.6. Порядок, форма и место размещения информации о предоставлении муниципальной услуги.
Информация о предоставлении муниципальной услуги:
1) в электронной форме:
на официальном сайте Малотенгинского сельского поселения Отрадненского района в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»;

на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций): www.gosuslugi.ru или на портале государственных и муниципальных услуг Краснодарского края (http://pgu.krasnodar.ru);

2) на бумажном носителе – на информационных стендах в местах ожидания приема заявителей.

Размещение информации производится в соответствии с требованиями, установленными законодательством Российской Федерации.

О предоставлении муниципальной услуги размещается следующая информация:

- порядок предоставления муниципальной услуги;

- почтовый адрес, адрес официального сайта в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», контактные телефоны, часы работы администрации Малотенгинского сельского поселения Отрадненского района, 

- административный регламент;

- нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги;

- порядок получения заявителем разъяснений (консультаций);

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

- форма заявления, необходимого для предоставления муниципальной услуги;

- основания отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- порядок обжалования решений, действий (бездействия) администрации Малотенгинского сельского поселения Отрадненского района, должностных лиц администрации Малотенгинского сельского поселения Отрадненского района, ответственных за предоставление муниципальной услуги.
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги 
2.1. Наименование муниципальной услуги.

Муниципальная услуга – «Выдача разрешения на использование земель или земельного участка, находящихся в государственной или муниципальной собственности, без предоставления земельных участков и установления сервитута».

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.

Муниципальная услуга предоставляется администрацией Малотенгинского сельского поселения Отрадненского района.

В предоставлении муниципальной услуги участвует МФЦ, Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Краснодарскому краю, Управление  по недропользованию по Краснодарскому краю.

Специалисты Администрации не вправе требовать от заявителя осуществление действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные органы местного самоуправления, государственные органы и организации, за исключением получения услуг, указанных в пункте 2.11 настоящего регламента.

2.3. Описание результата предоставления муниципальной услуги.

Результатом предоставления услуги является:

1) при принятии решения о выдаче разрешения на использование земель или земельного участка, находящихся в государственной или муниципальной собственности, без предоставления земельных участков и установления сервитутов:

- направление заявителю разрешения на использование земель или земельного участка;

2) при принятии решения об отказе в выдаче разрешения на использование земель или земельного участка, находящихся в государственной или муниципальной собственности, без предоставления земельных участков и установления сервитутов:

- направление заявителю письма администрации Малотенгинского сельского поселения Отрадненского района об отказе в выдаче разрешения на использование земель или земельного участка.

2.4. Срок предоставления услуги.


Решение о выдаче или об отказе в выдаче разрешения принимается в течение 25 календарных дней со дня поступления заявления в Администрацию, и в течение 3 рабочих дней со дня принятия указанного решения направляется заявителю заказным письмом с приложением представленных им документов.
2.5. Нормативные правовые акты, регулирующие отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги.

Нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги, являются:

- Земельный кодекс Российской Федерации от 25 октября 2001 года                № 136-ФЗ (опубликован в «Собрании законодательства Российской Федерации» от 29 октября 2001 года № 44, ст. 4147);

- Федеральный закон от 25 октября 2001 года № 137-ФЗ «О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации» (опубликован в «Собрании законодательства Российской Федерации» от 29 октября 2001 года № 44, ст. 4148);

- Федеральный закон от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (опубликован в «Российской газете» № 168 от 30 июля 2010 года) (далее - Федеральный закон 210-ФЗ);

- постановление Правительства Российской Федерации от 27 ноября 2014 года № 1244 «Об утверждении Правил выдачи разрешения на использование земель или земельного участка, находящихся в государственной или муниципальной собственности» (документ опубликован на официальном интернет-портале правовой информации – 1 декабря 2014 года, в издании «Собрание законодательства Российской Федерации» 8 декабря 2014 года № 49 (часть VI), ст. 6951);

- постановление Правительства Российской Федерации от 16 мая 2011 года № 373 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг» (опубликовано в «Собрании законодательства РФ» от 30 мая 2011 года № 22, ст.3169).
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги с разделением на документы и информацию, которые заявитель должен представить самостоятельно, и документы, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе, так как они подлежат предоставлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия:

2.6.1. Основанием для предоставления муниципальной услуги является подача заявления о выдаче разрешения на использование земель или земельного участка (далее - заявление), согласно предложенной форме, определённой приложением № 1 к настоящему регламенту.

В заявлении указываются:
а) фамилия, имя и отчество, место жительства заявителя и реквизиты документа, удостоверяющего его личность,  в случае если заявление подается физическим лицом;

б) наименование, место нахождения, организационно-правовая форма и сведения о государственной регистрации заявителя в Едином государственном реестре юридических лиц, в случае если заявление подаётся юридическим лицом;

в) фамилия, имя и  отчество представителя заявителя и реквизиты документа, подтверждающего его полномочия, - в случае если заявление подаётся представителем заявителя;

г) почтовый адрес, адрес электронной почты, номер телефона для связи с заявителем или представителем заявителя;

д) предполагаемые цели использования земель или земельного участка в соответствии с пунктом 1 статьи 39.34 Земельного кодекса Российской Федерации;

е) кадастровый номер земельного участка – в случае если планируется использование всего земельного участка или его части;

ж) срок использования земель или земельного участка (в пределах сроков, установленных пунктом 1 статьи 39.34 Земельного кодекса Российской Федерации).

Формы заявлений для заполнения можно получить:

- на официальном сайте  администрации Малотенгинского сельского поселения Отрадненского района: www. adm-malotenginskaya.ru;

- на Едином портале государственных и муниципальных услуг  (www.gosuslugi.ru); или на Портале государственных и муниципальных услуг Краснодарского края (pgu.krasnodar.ru);

- в Администрации.
К заявлению прилагаются:
1) копия документа, удостоверяющего личность заявителя и представителя заявителя, в случае, если заявление подается представителем заявителя;

2) копия документа, подтверждающего полномочия  представителя заявителя, в случае, если заявление подается представителем заявителя;

3) схема границ предполагаемых к использованию земель или части земельного участка на кадастровом плане территории с указанием координат характерных точек границ территории - в случае, если планируется использовать земли или часть земельного участка (с использованием системы координат, применяемой при ведении государственного кадастра недвижимости).

2.6.2. Документы (сведения, содержащиеся в них), которые заявитель вправе представить по собственной инициативе, так как они подлежат представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия:

а) кадастровая выписка о земельном участке или кадастровый паспорт земельного участка;

б) выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним;

в) копия лицензии, удостоверяющей право проведения работ по геологическому изучению недр;

г) иные документы, подтверждающие основания для использования земель или земельного участка в целях, предусмотренных пунктом 1 статьи 39.34 Земельного кодекса Российской Федерации.

Указанные документы запрашиваются Администрацией в государственных органах, в распоряжении которых находятся указанные документы, если заявитель не представил указанные документы самостоятельно.

2.6.3. Заявление, с приложением документов указанных в пунктах 2.6.1, 2.6.2 настоящего регламента подается или направляется в Администрацию заявителем по его выбору лично или посредством почтовой связи на бумажном носителе.

2.6.4. Копии документов, указанных в пункте 2.6.1 регламента, представляются заявителем вместе с подлинниками, которые после сверки возвращаются заявителю. 

2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.

1) Кадастровая выписка о земельном участке (кадастровый паспорт земельного участка), выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о правах на испрашиваемый земельный участок запрашиваются в рамках межведомственного взаимодействия в Управлении Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Краснодарскому краю.

 2) Сведения, подтверждающие основания для использования заявителем земель или земельного участка в целях, предусмотренных подпунктом 3 пункта 1 статьи 39.34 Земельного кодекса Российской Федерации, запрашиваются в рамках межведомственного взаимодействия в управлении  по недропользованию по Краснодарскому краю.

Запрещается требовать от заявителя:

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

- представления документов и информации, которые находятся в  распоряжении иных государственных органов, иных органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Краснодарского края, муниципальными правовыми актами Малотенгинского сельского поселения Отрадненского района, за исключением случаев, если такие документы включены в определенный частью 6 статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ перечень документов.

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

2.8.1. Основанием для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги является:

- если, заявителем (физическим лицом) или его представителем  (физическим или юридическим лицом) при подаче заявления не предъявлен документ, удостоверяющий его личность.

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления в предоставлении муниципальной услуги.

Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги законодательством Российской Федерации не предусмотрены.

2.10. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении услуги.

Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги является следующее:

1) заявление подано с нарушением требований, указанных в пункте 2.6.1 настоящего регламента.

2) в заявлении указаны цели использования земель или земельного участка или объекты, предполагаемые к размещению, не указанные в пункте 1.2.2 настоящего регламента;

3) земельный участок, на использование которого испрашивается разрешение, предоставлен физическому или юридическому лицу.

2.11. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги.

Услугой, необходимой и обязательной для предоставления муниципальной услуги в случае, если планируется использовать земли или часть земельного участка, является изготовление схемы границ предполагаемых к использованию земель или части земельного участка на кадастровом плане территории с указанием координат характерных точек границ территории (с использованием системы координат, применяемой при ведении государственного кадастра недвижимости), которая выполняется кадастровыми инженерами, организациями, имеющими свидетельство о допуске к данному виду работ за счёт средств заявителя.

2.12. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуги.

Предоставление муниципальной услуги носит заявительный характер и предоставляется бесплатно.

2.13. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления услуг.

Максимальный срок ожидания в очереди при приеме документов и подаче запроса о предоставлении услуги не может превышать 15 минут.

Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставлении услуги не может превышать 15 минут.
2.14. Порядок регистрации заявлений.
При поступлении (подаче) заявления в Администрацию, ответственный специалист Администрации регистрирует его в день его поступления  в журнале регистрации входящей информации.

2.15. Требования к удобству и комфорту мест предоставления  муниципальной услуги.

Требования к удобству и комфорту мест предоставления  муниципальной услуги.

2.15.1. Прием граждан для оказания Муниципальной услуги осуществляется согласно графику работы Администрации  и МФЦ.


2.15.2. Места предоставления Муниципальной услуги в МФЦ оборудуются в соответствии со стандартом комфортности МФЦ. 

2.15.3.  Рабочие места уполномоченных специалистов Администрации, предоставляющих Муниципальную услугу, оборудуются компьютерной техникой и оргтехникой, позволяющими организовать предоставление Муниципальной услуги в полном объеме.


2.15.4. Места для проведения личного приема заявителей оборудуются стульями, столами, обеспечиваются канцелярскими принадлежностями, информационными стендами, в том числе и доступности для инвалидов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов.


2.15.5. Для ожидания гражданам отводится специальное место, оборудованное стульями.
2.15.6. В местах предоставления Муниципальной услуги предусматривается оборудование доступных мест общественного пользования (туалетов).

2.15.7. Приём заявителей осуществляется должностными лицами, ведущими приём в соответствии с установленным графиком. 
2.15.8. В целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе, одним должностным лицом одновременно ведется приём только одного заявителя. Одновременный приём двух и более заявителей не допускается. 
2.16. Показатели доступности и качества предоставления услуги.

2.16.1. Показателями доступности муниципальной услуги являются:

- получение заявителем полной, актуальной и достоверной информации о порядке предоставления муниципальной услуги;

- доступность обращения за предоставлением муниципальной услуги, в том числе для лиц с ограниченными физическими возможностями. Для обслуживания заявителей с ограниченными физическими возможностями помещение оборудуется пандусами, специальными ограждениями и перилами, обеспечивается беспрепятственное передвижение и разворот инвалидных колясок;

-  количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность;

-  условия ожидания приема;

-  обоснованность отказов в предоставлении муниципальной услуги;

-  выполнение требований, установленных законодательством, в том числе отсутствие избыточных административных действий;

-  установление персональной ответственности должностных лиц за соблюдение требований регламента по каждому действию (административной процедуре) при предоставлении муниципальной услуги.

2.16.2. Показателями качества муниципальной услуги являются:

- предоставление муниципальной услуги, в соответствии с установленными регламентом порядком и сроками;

- отсутствие обоснованных жалоб на решения и действия (бездействие) администрации Малотенгинского сельского поселения Отрадненского района, должностного лица администрации Малотенгинского сельского поселения Отрадненского района, муниципального служащего (ответственного специалиста).

2.17. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальных услуг в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг и особенности предоставления муниципальных услуг в электронной форме.

2.17.1. На официальном сайте Малотенгинского сельского поселения Отрадненского района в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» и Едином портале государственных услуг (Портале государственных и муниципальных услуг Краснодарского края) заявителю предоставляется возможность копирования формы заявления (приложение № 1) для дальнейшего его заполнения в электронном виде и распечатки.

2.17.2. Прием заявлений о предоставлении государственных и муниципальных услуг, информирование и консультирование заявителей о порядке предоставления государственных и муниципальных услуг, ходе рассмотрения запросов о предоставлении государственных и муниципальных услуг, а также по иным вопросам, связанным с предоставлением государственных и муниципальных услуг, в Администрацию  осуществляются бесплатно.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения
3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры (действия):

1) прием заявления для предоставления муниципальной услуги;

2) формирование необходимого пакета документов для рассмотрения заявления о предоставлении муниципальной услуги;

3) рассмотрение заявления, принятие решения и формирование результата муниципальной услуги в соответствии с запросом заявителя;

4) выдача (направление) результата предоставления муниципальной услуги.

3.2. Блок-схема описания административного процесса предоставления муниципальной услуги приведена в приложении № 3 к настоящему регламенту.

3.3. Прием документов для предоставления муниципальной услуги.

Основанием для начала предоставления услуги является подача заявителем в Администрацию заявления с приложением документов, обязанность по предоставлению которых возложена на заявителя, в соответствии с пунктом 2.6.1 настоящего регламента.

При обращении специалист Администрации, ответственный за прием заявления:

-  устанавливает личность заявителя и личность представителя заявления, проверяет полномочия представителя действовать, если за муниципальной услугой обращается представитель заявителя;

- при отсутствии оформленного заявления у заявителя или при неправильном (некорректном) его заполнении предлагает заново заполнить установленную форму заявления (приложение № 1 к настоящему регламенту), помогает в его заполнении;
- проверяет наличие всех необходимых документов для предоставления муниципальной услуги, в соответствии с пунктом 2.6.1 настоящего регламента.

- сличает копии документов с их оригиналами, после чего выполняет на таких копиях надпись об их соответствии оригиналам, затем заверяет их своей подписью с указанием фамилии и инициалов (за исключением случаев, когда верность копии представленного документа заверена в установленном законодательством порядке);

- при установлении фактов, указанных в пункте 2.8 настоящего регламента, уведомляет заявителя о наличии препятствий в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению 

Специалист Администрации в журнале входящих документов делает запись о приеме документов и выдает копию заявления с проставлением входящего регистрационного номера и даты поступления документов.

Результатом исполнения административной процедуры по приему документов является:

1) регистрация заявления;

2) выдача заявителю копии заявления с отметкой о получении документов (при личном обращении);

3) отказ в приеме документов, при установлении фактов, препятствующих принятию документов, в соответствии с пунктом 2.8 настоящего регламента (при личном обращении).

Максимальный срок исполнения административной процедуры – 15 минут с момента поступления заявления либо с момента обращения (при отсутствии у заявителя оформленного заявления).

Исполнение данной административной процедуры возложено на специалиста Администрации при личном обращении в Администрацию. 

3.4. Формирование необходимого пакета документов для рассмотрения заявления о предоставлении муниципальной услуги.

Основанием для начала процедуры является принятое и зарегистрированное заявление с приложением документов, указанных в пункте 2.6.1 настоящего административного регламента.

Специалист Администрации осуществляет следующие действия:

1) выявляет отсутствие документов, непредставленных заявителем по собственной инициативе, в соответствии с пунктом 2.6.2 регламента, и находящихся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги;

2) подготавливает необходимые межведомственные запросы в органы, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, о представлении документов и информации, необходимых для предоставления услуги, в рамках межведомственного информационного взаимодействия:
- межведомственные запросы о представлении запрашиваемых сведений в форме электронного документа, согласно утвержденным формам запроса, который подписывает электронной цифровой подписью, или

- межведомственный запрос о представлении запрашиваемых сведений на бумажном носителе, согласно требованиям предусмотренным пунктами 1 - 8 части 1 статьи 7.2 Федерального закона № 210-ФЗ;
3) направляет межведомственные запросы:
- с использованием единой системы межведомственного электронного взаимодействия и подключаемых к ней региональных систем межведомственного электронного взаимодействия, либо
- по почте, курьером или посредством факсимильной связи, при отсутствии технической возможности направления межведомственного запроса.
4) получает ответ на межведомственный запрос в течение 5 (пяти) рабочих дней со дня поступления межведомственного запроса в орган или организацию, предоставляющие документ и информацию.
5) формирует пакет документов для рассмотрения (заявление и документы, полученные от заявителя, в соответствии с пунктом 2.6.1 настоящего регламента, документы, полученные в рамках межведомственного взаимодействия).

Результатом исполнения административной процедуры является сформированный пакет документов для рассмотрения.

Максимальный срок исполнения административной процедуры 8 (восемь) календарных дней с даты регистрации запроса (заявления).

Исполнение данной административной процедуры возложено на специалиста Администрации.

3.5. Рассмотрение заявления и формирование результата муниципальной услуги в соответствии с запросом заявителя.

3.5.1. Настоящая административная процедура имеет следующие административные действия:

1) Рассмотрение документов специалистом Администрации в течение 2 (двух) рабочих дней с даты формирования пакета документов, в соответствии с пунктом 3.4 настоящего регламента:

- на полноту предоставленных документов заявителем, в соответствии с пунктом 2.6.1настоящего регламента;

- на полноту документов, полученных в рамках межведомственного взаимодействия, в соответствии с пунктами 2.6.1, 2.7 и 3.4 настоящего административного регламента;

- на наличие (отсутствие) оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, в соответствии с действующим законодательством и пунктом 2.10 настоящего регламента.

2) Принятие решения о предоставлении либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

По итогам рассмотрения документов принимается одно из следующих решений:

- об отказе в выдаче разрешения на использование земель или земельного участка, при наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, в соответствии с пунктом 2.10 настоящего регламента;

- о выдаче разрешения на использование земель или земельного участка, при отсутствии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, в соответствии с пунктом 2.10 настоящего регламента.

3) Подготовка документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги.
При принятии решения об отказе в выдаче разрешения специалист Администрации, ответственный за рассмотрение заявления, в течение 2 календарных дней готовит проект письма об отказе в выдаче разрешения на использование земель или земельного участка в 2-х экземплярах с указанием оснований для отказа, предусмотренных пунктом 2.10 настоящего регламента. В случае если заявление подано с нарушением требований, указанных пунктом 2.6.1 настоящего регламента -  указывается, в чем состоит такое нарушение.

При принятии решения о выдаче разрешения на использование земель или земельного участка специалист Администрации, ответственный за рассмотрение заявления, в течение 2 календарных дней готовит проект разрешения по форме согласно приложению № 2 к настоящему регламенту.

Разрешение на использование земель или земельного участка изготавливается в 2 (двух) экземплярах: 1 – для хранения в Администрации; 1- для направления заявителю.
4) Согласование проекта разрешения на использование земель или земельного участка.

Согласование проекта разрешения на использование земель или земельного участка осуществляется должностными лицами администрации Малотенгинского сельского поселения Отрадненского района в срок, не превышающий 10 календарных дней.

5) Подписание и регистрация документа, являющегося результатом предоставления услуги.

Письмо об отказе в выдаче разрешения на использование земель или земельного участка  либо разрешение  на использование земель или земельного участка подписывается главой Малотенгинского сельского поселения Отрадненского района, в течение 2 рабочих дней с момента направления письма на подписание. 

Регистрация подписанного документа осуществляется в течение  рабочего дня с момента его подписания в журнале исходящих документов.

3.5.2. Результатом исполнения административной процедуры по рассмотрению заявления и формированию результата муниципальной услуги, в соответствии с запросом заявителя являются подготовленные к выдаче заявителю:

- разрешение на использование земель или земельного участка, либо

- письмо об отказе в выдаче разрешения на использование земель или земельного участка.

3.5.3. Максимальный срок исполнения административной процедуры по рассмотрению заявления и формирование результата муниципальной услуги составляет не более 17 (семнадцать) календарных дней с даты формирования пакета документов, в соответствии с пунктом 3.4 регламента.

Исполнение данной административной процедуры возложено на ответственного специалиста Администрации.

3.6. Направление заявителю результата предоставления муниципальной услуги.

3.6.1. Основанием для начала процедуры является готовый к направлению результат предоставления услуги.  

Ответственный специалист Администрации: 

- извещает заявителя по телефону, указанному заявителем в заявлении, о готовности результата предоставления муниципальной услуги;

- направляет результат предоставления услуги с приложением представленных заявителем документов, заказным письмом с уведомлением о вручении по почтовому адресу, указанному заявителем в заявлении.
Специалист Администрации, ответственный за рассмотрение заявления, в течение 10 рабочих дней со дня выдачи разрешения направляет копию разрешения с приложением схемы границ предполагаемых к использованию земель или части земельного участка на кадастровом плане территории в Отрадненский отдел Управления Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Краснодарскому краю.

Максимальный срок исполнения административной процедуры по направлению заявителю результата предоставления муниципальной услуги составляет 3 (трех) рабочих дней.

Исполнение данной административной процедуры возложено на специалиста Администрации.
4. Порядок и формы контроля за предоставлением

 Муниципальной услуги

4.1. Контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению Муниципальной услуги, осуществляется главой Малотенгинского сельского поселения Отрадненского района.


4.2. Текущий контроль осуществляется начальником общего отдела администрации Малотенгинского сельского поселения Отрадненского района и руководителем МФЦ.



4.3. Текущий контроль осуществляется в течение установленного срока предоставления Муниципальной услуги путем проведения начальником общего отдела администрации Малотенгинского сельского поселения Отрадненского района и руководителем МФЦ проверок соблюдения и исполнения Ответственными специалистами положений настоящего Административного регламента, иных правовых актов.


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


4.5. По результатам проведенных проверок, в случае выявления  нарушений прав заявителей, осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.



4.6. Проведение проверок может носить плановый характер (осуществляться на основании квартальных планов работы) и внеплановый характер (по конкретному обращению Заявителя по результатам предоставления Муниципальной услуги).



4.7. Ответственные специалисты несут персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка приема документов, а также соблюдение сроков выполнения административных процедур, указанных в Административном регламенте. 


4.8. Должностные лица  органа местного самоуправления за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления Муниципальной услуги, несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.
        5. Порядок досудебного обжалования решений или действий

(бездействия), принятых или осуществлённых при предоставлении

Муниципальной услуги


5.1. Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений Администрации Малотенгинского сельского поселения Отрадненского района, принятых (осуществляемых) администрацией Малотенгинского сельского поселения Отрадненского района и МФЦ, его должностными лицами, в ходе предоставления муниципальной услуги (далее – досудебное (внесудебное) обжалование). 


5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются конкретное решение и действия (бездействие) администрации Малотенгинского сельского поселения Отрадненского района и МФЦ, а также действия (бездействие) должностных лиц, в ходе предоставления муниципальной услуги, в результате которых нарушены права заявителя на получение муниципальной услуги, созданы препятствия в предоставлении ему муниципальной услуги.


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

нарушение срока регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги;

нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

требование документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Краснодарского края для предоставления муниципальной услуги;

отказ в приёме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Краснодарского края для предоставления муниципальной услуги;

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 Краснодарского края;

затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Краснодарского края;

отказ администрации Малотенгинского сельского поселения Отрадненского района, его должностного лица в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.4. При возникновении случаев указанных в части 5.2. настоящего административного регламента, заявитель, с целью досудебного урегулирования спора, вправе обратиться с жалобой на имя главы Малотенгинского сельского поселения Отрадненского района;

5.5. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе в администрацию Малотенгинского сельского поселения Отрадненского района. Жалобы на решения, принятые главой Малотенгинского сельского поселения Отрадненского района, подаются главе муниципального образования Отрадненский район.

Жалоба должна содержать:

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

5.6. Поступившая жалоба подлежит рассмотрению в течение 30 дней со дня её регистрации.

5.7. Основания для приостановления рассмотрения жалобы отсутствуют;

5.8. Результатом рассмотрения жалобы является принятия решения о признании обращения обоснованным, частично обоснованным или необоснованным.

5.9. В любом из перечисленных в пункте 5.7., случае, заявителю направляется письменный ответ. 

5.10. В случае не удовлетворением ответа заявитель вправе обратиться в Отрадненский районный суд за защитой своих прав и интересов.

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


Начальник общего отдела администрации 

Малотенгинского сельского поселения 

Отрадненского района                                                                        И.П.Иванченко
	
	ПРИЛОЖЕНИЕ № 1
к административному регламенту
предоставления  администрацией Малотенгинского сельского поселения Отрадненского района муниципальной услуги 

«Выдача разрешения на использование 

земель или земельного участка, 

находящихся в государственной или

муниципальной собственности, 

без предоставления земельных

участков и установления сервитута»


	Форма заявления
о выдаче разрешения на использование земель или земельного участка, находящихся в государственной или муниципальной собственности, без предоставления земельных участков и установления сервитута


	Главе Малотенгинского сельского 

поселения Отрадненского района

И.А.Шибаевой
                                             от _____________________________________
                                                                      (Ф.И.О. для заявителя – физического лица)

	
	реквизиты документа, удостоверяющего личность
	

	
	_________________________________________,
(адрес проживания)
	

	
	 Вариант для юридического лица:

	

	
	Наименование юридического лица
_______________________________________,
организационно-правовая форма
________________________________________
место нахождения
	

	
	
	

	
	
	

	
	                              ОГРН
	

	
	
	

	
	свидетельство о государственной регистрации заявителя в ЕГРЮЛ)

_______________________________________________________

_______________________________________________________

фамилия, имя и (при наличии) отчество представителя заявителя и реквизиты документа, подтверждающего его полномочия, -_______________________________________________________

случае если заявление подаётся представителем заявителя)
Контактная информация заявителя (его представителя):

телефон:                                                     факс:
	

	адрес электронной почты: ____________________

	Заявление
о выдаче разрешения на использование земель или земельного участка, находящихся в государственной или муниципальной собственности, без предоставления земельных участков и установления сервитутов

	

	Прошу выдать разрешение на использование земель или земельного участка, находящегося в государственной или муниципальной собственности, без предоставления земельных участков и установления сервитутов:

	

	

	(адрес (координаты) и кадастровый номер земельного участка (при наличии)

	в целях
	

	
	(предполагаемая цель использования в соответствии с пунктом 1 статьи 39.34 Земельного кодекса Российской Федерации)

	на срок
	с                         по

	
	(предполагаемый срок использования в пределах сроков, установленных пунктом 1 статьи 39.34 Земельного кодекса Российской Федерации)

	Надлежащее выполнение предусмотренных ст. 39.35 Земельного кодекса Российской Федерации обязанностей заявитель гарантирует.

Ответственный за оформление документов
	

	

	(Ф.И.О., реквизиты доверенности, должность)

	

	

	

	«
	
	»
	
	20
	
	г.

	(дата подачи заявления)
	

	

	
	
	

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


	
	ПРИЛОЖЕНИЕ № 2
к административному регламенту
предоставления  администрацией Малотенгинского сельского поселения Отрадненского района муниципальной услуги 

«Выдача разрешения на использование 

земель или земельного участка, 

находящихся в государственной или

муниципальной собственности, 

без предоставления земельных

участков и установления сервитута»


	Форма разрешения
на использование земель или земельного участка, находящихся в государственной или муниципальной собственности, без предоставления земельных участков и установления сервитута

	№
	
	от
	
	

	

	Администрация Малотенгинского сельского поселения Отрадненского района, руководствуясь статьями 39.33 - 39.35 Земельного кодекса Российской Федерации, разрешает_________________________________________________

	

	

	(наименование и юридический адрес юридического лица, Ф.И.О. и реквизиты документа, удостоверяющего личность физического лица)

	использование земельного участка
	

	

	

	(адрес земельного участка и кадастровый номер земельного участка в случае, если планируется использование земельного участка или его части)

	земель или части земельного участка
	

	
	,

	(координаты характерных точек границ территории в случае, если планируется использование земель или части земельного участка)

	находящегося в государственной или муниципальной собственности,

	в целях
	

	

	(предполагаемые цели использования земель или земельного участка в соответствии с пунктом 1 статьи 39.34 Земельного кодекса Российской Федерации)

	на срок
	

	

	(срок использования земель или земельного участка в пределах сроков, установленных пунктом 1 статьи 39.34 Земельного кодекса Российской Федерации)

	в соответствии с кадастровой выпиской
	

	

	(в случае, если планируется использовать весь земельный участок)

	в соответствии со схемой границ предполагаемых к использованию земель или

	части земельного участка на кадастровом плане территории
	

	

	(в случае, если планируется использовать земли или часть земельного участка)

	В случае, если использование данного земельного участка (земель, части земельного участка) привело к порче либо уничтожению плодородного слоя почвы в границах таких земель или земельных участков, на

	
	

	

	(лицо, которому выдаётся разрешение)

	

	возлагается обязанность:

1) привести такие земли или земельные участки в состояние, пригодное для их использования в соответствии с разрешённым использованием;

2) выполнить необходимые работы по рекультивации таких земель или земельных участков.

	Данное разрешение не дает ______________________________________, право на строительство или реконструкцию объектов капитального строительства.

	Срок действия настоящего разрешения (в пределах сроков, установленных пунктом 1 статьи 39.34 Земельного кодекса Российской Федерации):

	с
	
	до
	

	Действие данного разрешения прекращается досрочно со дня предоставления земельного участка, в отношении которого выдано разрешение, физическому или юридическому лицу. Срок направления заявителю уведомления о предоставлении земельного участка таким лицам – 10 календарных дней.



	

	
	
	
	
	

	(должность лица, уполномоченного на подписание разрешения)
	
	(подпись)
	
	(расшифровка подписи)

	
	                      М.П.


	
	ПРИЛОЖЕНИЕ № 3
к административному регламенту
предоставления  администрацией Малотенгинского сельского поселения Отрадненского района муниципальной услуги 

«Выдача разрешения на использование 

земель или земельного участка, 

находящихся в государственной или

муниципальной собственности, 

без предоставления земельных

участков и установления сервитута»


Блок-схема 

к регламенту предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешения на использование земель или земельного участка, находящихся в государственной или муниципальной  собственности, без предоставления земельных участков и установления сервитута»









Прием заявления для предоставления муниципальной услуги в Администрации 


(в день приема – 15 минут) 





Формирование необходимого пакета документов для рассмотрения заявления о предоставлении муниципальной услуги 


(8 календарных дней)





Рассмотрение заявления, принятие решения и формирование результата муниципальной услуги, в соответствии с запросом заявителя


(17 календарных дней)





Выдача (направление) заявителю результата предоставления муниципальной услуги:


(3 рабочих дня)





разрешения на использование земель или земельного участка





письма об отказе в выдаче разрешения на использование земель или земельного участка









