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АДМИНИСТРАЦИЯ  ПЛАТНИРОВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ КОРЕНОВСКОГО РАЙОНА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

         от ____________________                                                                             №_______
ст-ца  Платнировская
  Об утверждении административного регламента предоставления Администрацией Платнировского сельского поселения Кореновского района  муниципальной услуги «Предоставление земельных участков, находящихся в государственной или муниципальной собственности, на которых расположены здания, сооружения, в собственность, аренду»

В    соответствии    с   Федеральным     законом   от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской  Федерации»,  Федеральным  законом  от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Уставом Платнировского сельского поселения Кореновского района, администрация Платнировского сельского поселения Кореновского района п о с т а н о в л я е т:    

1. Утвердить административный регламент предоставления Администрацией Платнировского сельского поселения Кореновского района муниципальной услуги «Предоставление земельных участков, находящихся в государственной или муниципальной собственности, на которых расположены здания, на которых расположены здания, сооружения, в собственность, аренду» (приложение). 
         2. Контроль над  выполнением настоящего постановления оставляю за собой.

          3. Постановление вступает в силу после его официального обнародования.
Глава Платнировского

сельского поселения

Кореновского района                                                                         Л.Н. Богославец

Верно
исполняющая обязанности

начальника общего отдела






Е.Г. Пашкова

_________________
                                                                                  ПРИЛОЖЕНИЕ
                                                                                    УТВЕРЖДЕН

                                                                            постановлением администрации

                                                                      Платнировского сельского  поселения 

                                                                               Кореновского района

                                                                          от ________________   №______
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

 Предоставления Администрацией Платнировского сельского поселения Кореновского района  муниципальной услуги

«Предоставление земельных участков, находящихся в государственной или муниципальной собственности, на которых расположены здания, 

сооружения, в собственность, аренду»

I. Общие положения

1.1. Предмет регулирования.

Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление земельных участков, находящихся в государственной или муниципальной собственности, на которых расположены здания, сооружения, в собственность, аренду» (далее – Административный регламент) определяет стандарт предоставления муниципальной услуги, состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур при предоставлении земельных участков, находящихся в государственной или муниципальной собственности, на которых расположены здания, сооружения, в собственность, аренду, требования к порядку их выполнения, формы контроля за исполнением регламента, досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) администрации Платнировского сельского поселения Кореновского района, а также должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги.
1.2. Круг заявителей.

Если иное не установлено статьей 39.20 Земельного кодекса Российской Федерации или другим федеральным законом, исключительное право на приобретение земельных участков в собственность или в аренду имеют граждане, юридические лица, являющиеся собственниками зданий, сооружений, расположенных на таких земельных участках, либо их представители в силу наделения их заявителями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, полномочиями выступать от имени заявителей при предоставлении муниципальной услуги (далее - Заявитель).

Предоставление земельных участков, находящихся в государственной или муниципальной собственности, на которых расположены здания, сооружения, в собственность, аренду осуществляется без проведения торгов в случаях предусмотренных: пунктом 6 пункта 2 статьи 39.3; пунктом 9 пункта 2 статьи 39.6 Земельного кодекса Российской Федерации. 

1.3 Информация о месте нахождения, контактных телефонах, официальном сайте в информационно – телекоммуникационной сети «Интернет», адресе электронной почты и графике работы общего отдела администрации Платнировского сельского поселения Кореновского района: 

   - место нахождения: Кореновский район, станица Платнировская,                улица Красная, 47;

           Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется:

    - по телефону: 8(86142)7-11-93, 8(86142)7-12-13;

    - на официальном сайте администрации Платнировского сельского поселения Кореновского района в сети Интернет: www.platnirovskaja.ru;

    - по адресу электронной почты: platnirovka@mail.ru; 

            - посредством размещения информации в федеральной  государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (http://pgu.krasnodar.ru),

   - в муниципальном бюджетном  учреждении  «Кореновский  районный многофункциональный центр по предоставлению государственных и муниципальных услуг» (далее – многофункциональный центр):

при личном обращении;

на официальном сайте многофункционального центра: http://mfc.korenovsk.ru;

по телефону горячей линии 4-62-61,

- посредством размещения информационных стендов в многофункциональном центре и администрации Платнировского сельского поселения Кореновского района, предоставляющей муниципальную услугу.

Отделы многофункционального центра расположены по адресам:

 - станица Платнировская, улица Красная, 47 , график работы: понедельник, среда с 08.00 до 17.00, перерыв с 12.00 до 12.40, пятница- с 08.00 до 16.00, перерыв с 12.00 до 12.48; телефон 7 – 51- 17;

 - город Кореновск, улица Ленина, 128, телефон 4-62-61, график работы: понедельник, вторник, четверг - с 08.00 до 17.00, среда- с 08.00 до 20.00, пятница с 08.00 до 16.00,  суббота - с 09.00 до 13.00, (время предоставления отдыха и питания специалистов устанавливается правилами служебного распорядка с соблюдением графика (режима) работы с заявителями), воскресенье - выходной.

    - график (режим) работы общего отдела администрации:

    Приёмные дни - вторник, четверг – с 8.00 до 16.00, среда – с 8.00 до 12.00, перерыв – с 12.00 до 13.00;

           понедельник, пятница – не приёмные дни, суббота, воскресенье — выходные дни.

  1.4. Информационные стенды, размещённые в многофункциональном центре и администрации Платнировского сельского поселения Кореновского района, о предоставляемой муниципальной услуге, должны содержать:

режим работы, адреса многофункционального центра, общего отдела администрации Платнировского сельского поселения Кореновского района, предоставляющего муниципальную услугу;

  адрес официального интернет-портала администрации Платнировского сельского поселения Кореновского района, адрес электронной почты администрации Платнировского сельского поселения Кореновского района;

 почтовые адреса, телефоны, фамилии руководителей многофункционального центра и общего отдела администрации Платнировского сельского поселения Кореновского района, предоставляющего муниципальную услугу; 

порядок получения консультаций о предоставлении муниципальной услуги;

порядок и сроки предоставления муниципальной услуги;

образцы заявлений о предоставлении муниципальной услуги;

перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

основания для отказа в приёме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия)  администрации Платнировского сельского поселения Кореновского района, предоставляющей муниципальную услугу, а также его должностных лиц и муниципальных служащих;

иную информацию, необходимую для получения муниципальной услуги.

Такая же информация размещается на официальном интернет-портале администрации Платнировского сельского поселения Кореновского района и официальном сайте многофункционального центра.

 В случае изменения вышеуказанных графиков, а также контактных телефонов и электронных адресов, в настоящий Административный регламент вносятся соответствующие изменения, информация об изменениях  размещается на официальных стендах,  и на официальном интернет-портале администрации Платнировского сельского поселения Кореновского района.

           1.5. Разъяснения по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе сроков исполнения, порядка обжалования решений, действий или бездействия должностных лиц, обеспечивающих предоставление муниципальной услуги, предоставляются сотрудниками общего отдела администрации по телефону или письменно почтовым отправлением либо электронным сообщением по адресу, указанному заявителем.

 1.6. На устные обращения (по телефону) сотрудник общего отдела администрации информирует обратившегося гражданина о своей фамилии, имени, отчестве (при наличии), должности, отвечает на интересующие его вопросы или сообщает номер телефона компетентного сотрудника общего отдела администрации.

  1.7. С момента приема заявления заявитель имеет право на получение сведений о ходе предоставления муниципальной услуги по номерам телефонов, адресам электронной почты, указанным на официальном сайте администрации Платнировского сельского поселения Кореновского района в информационно-коммуникационной сети «Интернет» и Едином портале государственных и муниципальных услуг.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование Муниципальной услуги – «Предоставление земельных участков, находящихся в государственной или муниципальной собственности, на которых расположены здания, сооружения, в собственность, аренду».

2.2. Наименование структурных подразделений, непосредственно предоставляющих муниципальную услугу.

Предоставление Муниципальной услуги осуществляется администрацией Платнировского сельского поселения Кореновского района (далее – Администрация).

При межведомственном информационном взаимодействии в предоставлении муниципальной услуги участвуют: Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Краснодарскому краю; Межрайонная ИФНС России №14 по Краснодарскому краю (далее – ИФНС).
При предоставлении муниципальной услуги Администрация не вправе  требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги.

 2.3.  Результатом предоставления Муниципальной услуги могут являться:

1) проекты договоров аренды, купли-продажи земельного участка в трех экземплярах;
2) решение Администрации об отказе в предоставлении Муниципальной услуги.

2.4.  Срок предоставления муниципальной услуги.

Максимальный срок предоставления услуги составляет 30 (тридцать) календарных дней со дня регистрации заявления. При направлении заявления и копий всех необходимых документов по почте срок предоставления Муниципальной услуги отсчитывается от даты регистрации документов.
 2.5. Перечень нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих предоставление муниципальной услуги.      

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

Конституция Российской Федерации (текст опубликован в «Российской газете» от 25 декабря 1993 года); 
Земельный кодекс Российской Федерации от 25.10.2001 № 136-ФЗ (текст опубликован в «Собрании законодательства Российской Федерации»                               от 29 октября 2001 года № 44, ст. 4147); 

Федеральный закон от 25.10.2001 № 137-ФЗ «О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации» (текст опубликован в «Собрании законодательства Российской Федерации» от 29 октября 2001 года № 44, ст. 4148); 

Федеральный закон от 23.06.2014 № 171-ФЗ «О внесении изменений в Земельный кодекс Российской Федерации и отдельные законодательные акты Российской Федерации» (текст опубликован на официальном интернет-портале правовой информации http://www.pravo.gov.ru 24 июня 2014 года; 22 июля 2014 года; 25.11.2014);

Гражданский кодекс Российской Федерации (часть первая) (текст опубликован в «Собрании законодательства Российской Федерации» от 05 декабря 1994 года     № 32, ст. 3301);

Гражданский кодекс Российской Федерации (часть вторая) (текст опубликован в «Собрании законодательства Российской Федерации»                        от 29 января 1996 года № 5, ст. 410); 

Федеральный закон от 27 июля 2010 года №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (текст опубликован в «Российской газете» от 30.07.2010 № 168);
        Федеральный закон от 24 июля 2002 года  №101-ФЗ «Об обороте земель сельскохозяйственного назначения» (Текст Федерального закона опубликован в "Российской газете" от 27 июля 2002 г. №137, в "Парламентской газете" от 27 июля 2002 года №140-141, в Собрании законодательства Российской Федерации от 29 июля 2002 года №30 ст. 3018);
Постановление Правительства Российской Федерации от 16 мая 2011                     № 373 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг» (текст опубликован в «Собрании законодательства Российской Федерации» от 30 мая 2011 № 22, ст. 3169);
Закон Краснодарского края от 05.11.2002 № 532-КЗ «Об основах регулирования земельных отношений в Краснодарском крае» (текст опубликован в газете «Кубанские новости», от 14.11.2002  №240);

Приказ Министерства  экономического развития  Российской  Федерации от 12.01.2015 №1 « Об утверждении перечня документов, подтверждающих право заявителя  на приобретение земельного участка без торгов» (текст приказа опубликован на «Официальном интернет-портале правовой информации» (www.pravo.gov.ru) 28.02. 2015);
 устав Платнировского  сельского поселения Кореновского района; 

- Решение  Совета Платнировского сельского поселения Кореновского района №55 от 24.07.2015 года "Об утверждении Порядка распоряжения земельными участками на территории Платнировского сельского поселения Кореновского района".

          2.6. Исчерпывающий перечень документов необходимых для получения муниципальной услуги.


Основанием для предоставления муниципальной услуги является заявление о предоставлении земельного участка в собственность, аренду (приложение № 1) (далее - заявление).

К заявлению о предоставлении земельного участка прилагаются документы, предусмотренные Приказом Министерства экономического развития РФ от 12 января 2015 года № 1 «Об утверждении перечня документов, подтверждающих право заявителя на приобретение земельного участка без проведения торгов»:
          - Документ, удостоверяющий (устанавливающий) права заявителя на здание, сооружение либо помещение, если право на такое здание, сооружение либо помещение не зарегистрировано в ЕГРП (представляется заявителем). 
         - Документ, удостоверяющий (устанавливающий) права заявителя на испрашиваемый земельный участок, если право на такой земельный участок не зарегистрировано в ЕГРП (представляется заявителем). 
          - Сообщение заявителя (заявителей), содержащее перечень всех зданий, сооружений, расположенных на испрашиваемом земельном участке, с указанием их кадастровых (условных, инвентарных) номеров и адресных ориентиров (представляется заявителем).
        - Кадастровый паспорт испрашиваемого земельного участка либо кадастровая выписка об испрашиваемом земельном участке;
        - Кадастровый паспорт здания, сооружения, расположенного на  испрашиваемом земельном участке;
        - Кадастровый паспорт помещения, в случае обращения собственника помещения, в здании, сооружении, расположенного на испрашиваемом земельном участке;
        -  Выписка из ЕГРП о правах на приобретаемый земельный участок и расположенных на нем объектов недвижимого имущества либо уведомление об отсутствии в ЕГРП запрашиваемых сведений;
          - Выписка из ЕГРЮЛ о юридическом лице, являющемся заявителем;
- Выписка из Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей (ЕГРИП) об индивидуальном предпринимателе, являющемся заявителем.
В случае если у заявителя, обратившегося за услугой в многофункциональный центр, отсутствуют копии документов (которые заявитель предоставляет самостоятельно), предусмотренные пунктом 2.6. настоящего Административного регламента, но имеются оригиналы этих документов, специалист Кореновского многофункционального центра, осуществляющий прием документов, изготавливает копии с оригиналов документов.
Копии документов должны быть заверены в установленном порядке или представлены с предъявлением подлинника.

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 Администрации, распоряжении иных государственных органов, 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, за исключением случаев, если такие документы включены в определенный частью 6 статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ перечень документов.
Заявитель в праве по собственной инициативе представить документы, предоставляемые в рамках межведомственного взаимодействия, не может быть отказано заявителю в приеме дополнительных документов при наличии намерения их сдать.
2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги.

В приеме документов может быть отказано по следующим основаниям:

1) отсутствие одного из документов, указанных в разделе 2.6 настоящего Административного регламента;

2) несоответствие хотя бы одного из документов, указанных в пункте  2.6 настоящего Административного регламента, по форме или содержанию требованиям действующего законодательства, а также содержание в документе неоговоренных приписок и исправлений, кроме случаев, когда допущенные нарушения могут быть устранены органами и организациями, участвующими в процессе оказания  Муниципальных услуг;

3) обращение ненадлежащего лица.

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

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления и (или) отказа в предоставлении Муниципальной услуги.

Предоставление Муниципальной услуги может быть приостановлено на следующих основаниях:

1) при поступлении от заявителя письменного заявления о  приостановлении предоставления Муниципальной услуги;

2) на основании определения или решения суда.

В предоставлении Муниципальной услуги может быть отказано в следующих случаях:

1) отсутствие одного из документов, указанных в разделе 2.6 настоящего Административного регламента;
2) при наличии оснований, предусмотренных статьей 39.16 Земельного кодекса Российской Федерации;
3) несоответствие хотя бы одного из документов, указанных в пункте      2.6 настоящего Административного регламента, по форме или содержанию  требованиям действующего законодательства, а также содержание в документе неоговоренных приписок и исправлений, кроме случаев, когда допущенные нарушения могут быть устранены органами и организациями, участвующими в процессе оказания  Муниципальных услуг;
- предоставление заявителем недостоверной, неполной или неактуальной информации, подложных документов или сообщение заведомо ложных сведений.
Приостановление и или (отказ) в предоставлении Муниципальной услуги не препятствует повторному обращению после устранения причины, послужившей основанием для отказа.

2.9. Предоставление Муниципальной услуги осуществляется бесплатно.
2.10. Размер платы за предоставление услуги, необходимой и обязательной, определяется в порядке, установленном для осуществления указанной услуги.

2.11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги, услуги организации, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, и при получении результата предоставления таких услуг.

          Максимальное время ожидания в очереди при подаче документов для предоставления муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.

          Максимальное время ожидания в очереди для получения консультации не должно превышать 15 минут. 

          2.12. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, услуги организации, участвующей в  предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме.

         Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги – 1 рабочий день.

         Порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги:

        - приём заявления и пакета документов, либо отказ в приёме пакета документов;

        - регистрация заявления (в том числе в электронной форме) и пакета документов, направление его главе Платнировского сельского  поселения Кореновского района.

          2.13. Требования к помещениям, в которых предоставляются                      муниципальные услуги, услуги организации, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, к местам ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставлении муниципальной услуги.

         Прием граждан для оказания муниципальной услуги осуществляется согласно графику работы Кореновского многофункционального центра и Администрации, указанном в пункте 1.3. настоящего Административного регламента.

         Помещения, выделенные для предоставления муниципальной услуги, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим, противопожарным, гигиеническим и другим нормам и правилам.

         Рабочие места работников, осуществляющих рассмотрение обращений граждан, оборудуются средствами вычислительной техники (как правило, один компьютер) 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).

         Места для проведения личного приема граждан оборудуются стульями, столами, обеспечиваются канцелярскими принадлежностями для написания письменных обращений, информационными стендами.

         В местах предоставления муниципальной услуги предусматривается оборудование доступных мест общественного пользования (туалетов).

         Должностные лица, ответственные за исполнение муниципальной услуги, обязаны иметь при себе бейджи (таблички на рабочих местах) с указанием фамилии, имени, отчества и занимаемой должности. 

         Места ожидания граждан, обратившихся за муниципальной услугой обеспечиваются стульями, банкетками, местом для заполнения бланков, информационными стендами.

        Информация  о предоставлении муниципальной  услуги, указанная в п.1.5, размещается на информационных стендах в помещении, предназначенном для приема документов для предоставления муниципальной услуги.

        
2.14. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

          Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами при личном контакте с заявителями, с использованием средств Интернет (единый портал государственных и муниципальных услуг), почтовой, телефонной связи, посредством электронной почты.

        Информация о приостановлении предоставления муниципальной услуги или об отказе в ее предоставлении направляется заявителю заказным письмом и, в случае необходимости, дублируется по телефону или электронной почте, указанным в заявлении (при наличии соответствующих данных в заявлении). 

       
Информация о сроке завершения оформления документов и возможности их получения заявителю сообщается при подаче документов и при возобновлении предоставления муниципальной услуги после ее приостановления, а в случае сокращения срока - по указанному в заявлении телефону и/или электронной почте.

       
В любое время с момента приема документов заявитель имеет право на получение сведений о прохождении процедур по предоставлению муниципальной услуги при помощи телефона, средств Интернета, электронной почты, или посредством личного посещения Администрации, либо Кореновского многофункционального центра.

       
Для получения сведений о прохождении процедур по предоставлению муниципальной услуги заявителем указываются (называются) дата и входящий номер, полученные при подаче документов. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе рассмотрения (в процессе выполнения какой административной процедуры) находится представленный им пакет документов. 

        
Заявители, представившие документы в обязательном порядке информируются специалистами:

- о приостановлении предоставления муниципальной услуги;

- об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

- о сроке завершения оформления документов и  возможности  их получения.

       
2.15. Иные требования к порядку предоставления муниципальной услуги.

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.

На официальном сайте администрации Платнировского сельского  поселения Кореновского района, Едином портале государственных услуг (Портале государственных и муниципальных услуг Краснодарского края) заявителю предоставляется возможность копирования формы заявления (приложение №1 к настоящему Административному регламенту) для дальнейшего его заполнения в электронном виде и распечатки.

2.15.2. Прием заявлений о предоставлении государственных и муниципальных услуг в многофункциональном центре, копирование и сканирование документов,   предусмотренных   частью 6 статьи 7 Федерального закона №210-ФЗ, 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 многофункциональном центре осуществляются бесплатно.

При предоставлении услуги в многофункциональном центре прием и выдача документов осуществляются сотрудниками МКУ «МФЦ». Для исполнения пакет документов передается непосредственно в Администрацию, в соответствии с заключенным между МКУ «МФЦ» и администрацией Платнировского сельского  поселения Кореновского района соглашением о взаимодействии.

Прием документов от заявителя, выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги, а также информирование и консультирование заявителей осуществляются специалистами Кореновского многофункционального центра в день обращения заявителя в порядке электронной очереди, в том числе по предварительной записи (на определенное время и дату) непрерывно в течение рабочего дня, в соответствии с графиком работы Кореновского многофункционального центра.

В секторе информирования и ожидания специалист Кореновского многофункционального центра осуществляет организационную и консультационную помощь гражданам, обратившимся в многофункциональном центре для получения муниципальной услуги.

Обслуживание заявителей в многофункциональном центре осуществляется с помощью электронной системы управления очередью, которая предназначена для регистрации заявителей в очереди; учета заявителей в очереди; управления отдельными очередями в зависимости от видов услуг; отображения статуса очереди; предварительной записи заявителей. Система управления очередью включает в себя систему голосового и визуального информирования, пульты операторов.

В местах ожидания размещается касса отделения банка по приему платежей.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требований к порядку их выполнения, 

в том числе особенности выполнения административных 

процедур в электронной форме

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры (действия):

1) прием и регистрация заявления и документов на предоставление муниципальной услуги;

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

3) рассмотрение заявления 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 и №4 к настоящему Административному регламенту.

3.3. Прием документов на предоставление муниципальной услуги.

Основанием для начала предоставления услуги является подача заявителем в многофункциональном центре либо в Администрацию заявления с приложением документов, обязанность по предоставлению которых возложена на заявителя, в соответствии с пунктом 2.6 настоящего Административного регламента.

При личном обращении специалист Кореновского многофункционального центра (специалист Администрации), ответственный за прием заявления:

- устанавливает личность заявителя на основании паспорта гражданина Российской Федерации и иных документов, удостоверяющих личность заявителя, в соответствии с законодательством Российской Федерации;

- проверяет документ, удостоверяющий полномочия представителя, если с заявлением обращается представитель заявителя (заявителей);

- при установлении фактов, указанных в пункте 2.7 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;

- при отсутствии оформленного заявления у заявителя или при неправильном (некорректном) его заполнении предлагает заново заполнить установленную форму заявления (приложение №1 к настоящему Административному регламенту), помогает в его заполнении;

- проверяет наличие всех необходимых документов муниципальной услуги, обязанность по предоставлению которых возложена на заявителя, в соответствии с пунктом 2.6 настоящего Административного регламента;

- сличает копии документов с их оригиналами (выполняет на таких копиях надпись об их соответствии оригиналам либо проставляет штамп «Копия верна», затем заверяет их своей подписью с указанием фамилии и инициалов с проставлением входящего регистрационного номера и даты поступления документов (за исключением случаев, когда верность копии представленного документа засвидетельствована в нотариальном порядке) - при обращении заявителя в многофункциональном центре);

- при установлении фактов, указанных в пункте 2.8 уведомляет заявителя о наличии препятствий в предоставлении муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков (при обращении заявителя в Администрацию).

Специалист Кореновского многофункционального центра (при обращении заявителя в многофункциональном центре) автоматически регистрирует запрос (заявление) в электронной базе данных и выдает расписку в получении документов в 3 (трех) экземплярах. Первый экземпляр расписки выдается заявителю, второй - прикладывается к принятому пакету документов, третий - передается в архив многофункциональном центре.

Специалист Администрации (при обращении заявителя в Администрацию) в журнале учета и регистрации запросов делает запись о приеме документов и выдает копию заявления.

Результатом исполнения административной процедуры по приему документов является:

1) выдача заявителю расписки в получении документов (при обращении заявителя в многофункциональном центре) или копии заявления с отметкой о получении документов (при обращении заявителя в Администрацию), или

2) отказ в приеме документов, в соответствии с пунктом 2.7 настоящего Административного регламента, который выдается заявителю в течение 15 минут с момента регистрации запроса (заявления) при установлении фактов, препятствующих принятию документов (при обращении заявителя в многофункциональном центре).

Максимальный срок исполнения административной процедуры - 15 минут с момента поступления запроса (заявления).

Исполнение данной административной процедуры возложено на специалиста многофункционального центра, ответственного за прием документов или специалиста Администрации, при 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, обязанность по предоставлению которых возложена на заявителя, в соответствии с пунктом 2.6 настоящего Административного регламента.

Специалист многофункционального центра (при обращении в многофункциональном центре) или специалист Администрации осуществляет следующие действия:

1) выявляет отсутствие документов, которые в соответствии с пунктом 2.6 настоящего Административного регламента находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, не представленных заявителем самостоятельно;

2) подготавливает и направляет в течение 1 (одного) рабочего дня с момента регистрации запроса (заявления) 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 предоставлении запрашиваемых сведений в форме электронного документа, согласно утвержденным формам запроса, который подписывает электронной цифровой подписью, или

- межведомственные запросы о предоставлении 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.
- 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.

Непредставление (несвоевременное представление) органом или организацией по межведомственному запросу документов и информации не может являться основанием для отказа в предоставлении заявителю муниципальной услуги;

5) формирует реестр пакетов документов в течение 1 (одного) рабочего дня с момента получения ответов на межведомственные запросы.

Результатом исполнения административной процедуры является сформированный пакет документов для рассмотрения.

Ответственный сотрудник многофункционального центра (при обращении в многофункциональный центр) составляет реестр пакетов документов, заверяет его своей подписью с указанием фамилии, имени, отчества и направляет его в Администрацию  в течение 1 (одного) рабочего дня с момента получения ответов на межведомственные запросы.

Прием-передача документов может осуществляться с помощью курьера или в электронном виде, в том числе с использованием автоматизированной информационной системы многофункционального центра.

Максимальный срок исполнения административной процедуры 6 календарных дней с даты регистрации заявления.

Исполнение данной административной процедуры возложено на специалиста многофункционального центра, ответственного за формирование необходимого пакета документов (при обращении в многофункциональном центре), или специалиста Администрации. Специалист многофункционального центра несет ответственность за полноту сформированного им пакета документов, передаваемого в Администрацию.

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

Основанием для начала процедуры является принятие Администрацией от многофункционального центра (при обращении заявителя в многофункциональный центр) по реестру пакета документов под росписи ответственных специалистов многофункциональном центре и Администрации, либо сформированный специалистом Администрации пакет документов.

Настоящая административная процедура имеет следующие административные действия:

1) Глава Платнировского сельского  поселения Кореновского района района отписывает заявление и передает заявление в порядке делопроизводства исполнителю по заявлению для принятия решения о предоставлении или об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

2) Подготовка результата муниципальной услуги.

Специалист Администрации рассматривает полученные документы:

- на полноту предоставленных документов заявителем, в соответствии с пунктом 2.6 настоящего Административного регламента;

- на полноту документов, полученных в рамках межведомственного взаимодействия, в соответствии с пунктами 2.6 настоящего Административного регламента;

- на наличие (отсутствие) оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, в соответствии с действующим законодательством и пунктом 2.8 настоящего Административного регламента.

По итогам рассмотрения документов специалист Администрации принимает одно из следующих решений:

- подготовка, согласование проекта постановления о предоставлении земельного участка в собственность, аренду, а затем проекта договора аренды (купли-продажи) земельного участка;

- подготовка решения Администрации об отказе в предоставлении Муниципальной услуги.

3) Согласование проекта постановления осуществляется в следующие сроки:

- начальником общего отдела - 3 (три) рабочих дня;

- юристом Администрации - 3 (три) рабочих дня;

Подписание постановления о предоставлении земельного участка в собственность, аренду главой Платнировского сельского  поселения Кореновского района или лицом его замещающим (далее - постановление) осуществляется в течение 3 (трёх) рабочих дней.

Направление ответственным специалистом Администрации постановления на регистрацию. Регистрация подписанного постановления осуществляется в течение 1 (одного) рабочего дня с момента его подписания.

4) Подготовка, подписание договора аренды, купли - продажи земельного участка.

Принятое постановление Администрации о предоставлении земельного участка в собственность, аренду является основанием для подготовки проекта договора аренды, купли – продажи земельного участка.

Подписание проекта договора аренды, купли - продажи земельного участка главой Платнировского сельского  поселения Кореновского района (или лицом, его замещающим) осуществляется в течение 1 (одного) рабочего дня.

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

- договоры аренды, купли - продажи земельного участка с приложенной к ним копией постановления Администрации о предоставлении земельного участка в собственность, аренду;

-  решение Администрации об отказе в предоставлении Муниципальной услуги.
Исполнение данной административной процедуры возложено на специалиста, ответственного за рассмотрение заявления и формирование результата муниципальной услуги, в соответствии с запросом заявителя.

3.6. Выдача (направление) результата предоставления муниципальной услуги.

Основанием для начала процедуры является готовый к выдаче результат предоставления услуги.

Специалист Администрации  в течение 1 рабочего дня с момента формирования результата муниципальной услуги:

- направляет результат предоставления услуги заказным письмом с уведомлением по почтовому адресу, указанному заявителем в заявлении, если данный способ получения результата услуги указан им в заявлении, либо:
- извещает заявителя по телефону, указанному заявителем в заявлении, о получении результата предоставления муниципальной услуги в Администрации, если данный способ получения результата услуги указан в заявлении, направляет результат предоставления услуги по реестру пакетов документов, заверяя его своей подписью, в многофункциональном центре для выдачи его заявителю, при обращении заявителя через Кореновский многофункциональный центр.

Специалист Кореновского многофункционального центра в день приема реестра и пакетов документов извещает заявителя по телефону, указанному заявителем в заявлении, о необходимости получить результат предоставления муниципальной услуги в многофункциональном центре.

Специалист Кореновского многофункционального центра либо специалист Администрации (при обращении в Администрацию) при предоставлении заявителем расписки или копии заявления с отметкой в получении документов:

1) проверяет документ, удостоверяющий личность заявителя или его представителя;

2) проверяет наличие соответствующих полномочий на получение муниципальной услуги, если за получением результата услуги обращается представитель заявителя;

3) делает отметку в расписке о получении документов (при обращении в многофункциональном центре);

4) выдает результат муниципальной услуги под роспись:

- договоры аренды, купли – продажи земельного участка с приложенной к ним копией постановления Администрации о предоставлении земельного участка в собственность, аренду;

-  решение Администрации об отказе в предоставлении Муниципальной услуги.

Исполнение данной административной процедуры возложено на специалиста Кореновского многофункционального центра (специалиста Администрации при подаче заявления в Администрацию), ответственного за выдачу документов.

IV. Форма контроля за исполнением административного регламента
4.1. Текущий контроль над соблюдением и исполнением настоящего Административного регламента в ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется постоянно путём проведения проверок работников главой Администрации.

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля над полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги.

4.3. Контроль над полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок.

Проведение плановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляется в соответствии с утверждённым графиком.

Внеплановые проверки проводятся по обращениям юридических и физических лиц с жалобами на нарушение их прав и законных интересов в ходе предоставления муниципальной услуги, а также на основании документов и сведений, указывающих на нарушение исполнения настоящего Административного регламента.

4.4. В ходе плановых и внеплановых проверок проверяются:

знание ответственными лицами требований настоящего Административного регламента, нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги;

соблюдение сроков и последовательности исполнения административных процедур;

соблюдение прав заявителей, качество предоставления муниципальной услуги.

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


4.6. Ответственность должностных лиц, муниципальных служащих за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги.

Должностные лица, муниципальные служащие, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, несут персональную ответственность за принятие решений и действия (бездействие) при предоставлении муниципальной услуги.

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

4.7. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля над предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций:

порядок и формы контроля над предоставлением муниципальной услуги должны отвечать требованиям непрерывности и действенности (эффективности);

граждане, их объединения и организации могут контролировать предоставление муниципальной услуги путём получения письменной и устной информации о результатах проведённых проверок и принятых по результатам проверок мерах. 
 V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих администрации Платнировского сельского поселения Кореновского района

5.1. 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.

Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в администрации Платнировского сельского поселения Кореновского района. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу,  рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу.

5.2. Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта администрации Платнировского сельского поселения Кореновского района, единого портала государственных и муниципальных услуг Краснодарского края, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.3. 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;

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.

Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, 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.

5.4. 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.

Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в  пункте 5.4., заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

            5.3. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления руководитель органа, предоставляющего муниципальную услугу, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
Ведущий специалист

общего отдела

администрации Платнировского

сельского поселения

Кореновского района                                                                                    Г.Э. Скуб
             Приложение № 1
       к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги
«Предоставление земельных участков, находящихся в государственной или муниципальной собственности, на которых расположены здания, сооружения, в        
             собственность, аренду»

	                      Форма заявления
	


Главе Платнировского сельского
Кореновского района

__________________________

от________________________

__________________________

ИНН__________________________

ОГРН__________________________

зарегистрированного по адресу:

___________________________

___________________________

телефон____________________

заявление.
Прошу предоставить земельный участок, на котором расположены здания, сооружения,______________________   в собственность, аренду, 
                                  наименование объекта                  (нужное подчеркнуть), 

из земель ____________________________________________________________

                                                                           (указать категорию земель)

кадастровый  номер ______________________________,   расположенный     по

адресу:_____________________________________________________________,

площадью __________ кв.м., для _______________________________________.

                                                                                                   (указать вид разрешенного использования)


В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» даю согласие на обработку всех относящихся ко мне персональных данных, в целях рассмотрения настоящего заявления, принятия и оформления принятого по нему решения.

«____ »___________ 20___г.       _____________            ______________________

          (дата заполнения)                                         (подпись)                                         (Ф.И.О. заявителя,  

                                                                                                                                        представителя  заявителя)                      
Ведущий специалист

общего отдела

администрации Платнировского

сельского поселения

Кореновского района                                                                                    Г.Э. Скуб
         Приложение №2
       к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги
«Предоставление земельных участков, находящихся в государственной или муниципальной собственности, на которых расположены здания, сооружения, в        

               собственность, аренду»

	                     Образец заявления
	


Главе Платнировского сельского

Кореновского района

_______Л.Н. Богославец
от Иванова Ивана

Ивановича

ИНН 222333555666

зарегистрированного по адресу:

ст-ца Платнировская, 

ул. Ленина, 444

телефон 95031112223

заявление.
Прошу предоставить земельный участок, на котором расположены здания, сооружения,  _______________________________ в собственность, аренду, 

                                 наименование объекта                     (нужное подчеркнуть), 
из земель населённых пунктов__________

                                                (указать категорию земель)

кадастровый  номер 23:12:0901005:555,   расположенный     по адресу: РФ, Краснодарский край, Кореновский р-н, Платнировское с/п, ст-ца Платнировская, ул. Ленина, 444, площадью 1111 кв.м.,                                                  для индивидуального жилищного строительства.
                             (указать вид разрешенного использования)


В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» даю согласие на обработку всех относящихся ко мне персональных данных, в целях рассмотрения настоящего заявления, принятия и оформления принятого по нему решения.

«01» октября 2015г.       ________подпись_____            _____И.И. Иванов___

          (дата заполнения)                                         (подпись)                                         (Ф.И.О. заявителя,  

                                                                                                                                              представителя  заявителя)                      
Ведущий специалист

общего отдела

администрации Платнировского

сельского поселения

Кореновского района                                                                                    Г.Э. Скуб
                                                                        Приложение №3
к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги
«Предоставление земельных участков, находящихся в государственной или муниципальной собственности, на которых расположены здания, сооружения, в                              

              собственность, аренду»
БЛОК-СХЕМА

предоставления муниципальной услуги «Предоставление земельных участков, находящихся в государственной или муниципальной собственности, на которых расположены здания, сооружения, в собственность, аренду» 

(в случае предоставления услуги через МКУ «МФЦ»)












Ведущий специалист

общего отдела

администрации Платнировского

сельского поселения

Кореновского района                                                                                    Г.Э. Скуб                                                          
                                                                            Приложение №4
к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги
«Предоставление земельных участков, находящихся в государственной или муниципальной собственности, на которых расположены здания, сооружения, в собственность, аренду»
БЛОК-СХЕМА

предоставления муниципальной услуги «Предоставление земельных участков, находящихся в государственной или муниципальной собственности, на которых расположены здания, сооружения, в собственность, аренду» 

 (в случае предоставления услуги через Администрацию)

 








Ведущий специалист

общего отдела

администрации Платнировского

сельского поселения

Кореновского района                                                                                    Г.Э. Скуб
Прием и регистрация документов





Передача документов из МКУ «МФЦ» в Администрацию








Положительное решение








Отрицательное решение








Рассмотрение документов и принятие решения








Подготовка и направление ответа в МКУ «МФЦ»


заявителю 





Подготовка, согласование, подписание постановления о предоставлении в собственность, аренду, земельного участка 





Направление ответа заявителю     сотрудником МКУ «МФЦ»





Подготовка, подписание договора о предоставлении в  собственность, аренду земельного участка





Выдача готового договора о предоставлении земельного участка сотруднику МКУ «МФЦ»





Выдача  сотрудником МКУ «МФЦ» договора о предоставлении земельного участка заявителю





Прием и регистрация документов








Положительное решение








Отрицательное решение





Рассмотрение документов и принятие решения








Подготовка, согласование, подписание постановления о предоставлении в собственность, аренду земельного участка











Подготовка и направление ответа  заявителю


заявителю 





Выдача (направление)  договора о предоставлении земельного участка заявителю








Подготовка, подписание договора о предоставлении в  собственность, аренду земельного участка











