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	ПРИЛОЖЕНИЕ

УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации

муниципального образования

Староминский район

от 06.05.2013 года № 878



Административный регламент
по предоставлению муниципальной услуги:

«Предоставление земельных участков для строительства на основании материалов предварительного согласования мест размещения объектов»
I. Общие положения
1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление земельных участков для строительства на основании материалов предварительного согласования мест размещения объектов» (далее – Административный регламент), разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов предоставления муниципальной услуги, создания комфортных условий для получателей муниципальной услуги по «Предоставлению земельных участков для строительства на основании материалов предварительного согласования мест размещения объектов» (далее – Муниципальная услуга) и определяет сроки и последовательность действий (административные процедуры) при предоставлении Муниципальной услуги.
1.2. Заявителями в соответствии с настоящим Административным регламентом являются: 

- граждане Российской Федерации (далее – Граждане);

- иностранные граждане и лица без гражданства;

- российские и иностранные юридические лица.

От имени гражданина с заявлением о предоставлении Муниципальной услуги имеют право обратиться его законные представители.

От имени юридических лиц заявления о предоставлении Муниципальной услуги могут подавать лица, действующие в соответствии с законом, иными правовыми актами и учредительными документами, без доверенности; представители в силу полномочий, основанных на доверенности или договоре. В предусмотренных законом случаях от имени юридического лица могут действовать его участники.

Иностранные граждане и лица без гражданства не могут быть получателями муниципальной услуги, если иное не предусмотрено международными договорами Российской Федерации и (или) федеральным законодательством.
1.3. Предоставление муниципальной услуги осуществляет администрация муниципального образования Староминский район (далее - Администрация). 

Место нахождения: Краснодарский край, Староминский район, станица Староминская, улица Красная, 13.

Почтовый адрес для направления заявлений и обращений в адрес Администрации: Краснодарский край, Староминский район, станица Староминская, улица Красная, 13.

Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляют:

- управление имущественных отношений администрации муниципального образования Староминский район;

- муниципальное казенное учреждение «Староминский районный многофункциональный центр по предоставлению государственных и муниципальных услуг».

Заявители могут получить информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги:

по телефонам: 8(861)53 4-31-27, 8(861)53 4-31-29; 8(861)53 5-70-96;

на информационных стендах;

при личном обращении,
а также в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» на официальном сайте Администрации - www.adm.starominska.ru и на сайте МКУ «МФЦ» - starmin.e-mfc.ru.

Часы работы управления имущественных отношений администрации муниципального образования Староминский район: с 8.00ч - 17.00ч, перерыв с 12.00ч – 13.00ч.

Часы работы МКУ «МФЦ»: понедельник - пятница, с 08-00 до 17-00 перерыв с 12.30 до 13.30, суббота с 08.00 до 13.00 без перерыва.

Часы приема в управлении имущественных отношений администрации муниципального образования Староминский район: с 8.30ч - 16.00ч, перерыв с 12.00ч – 13.00ч.
II. Стандарт предоставления Муниципальной услуги

2.1. Наименование Муниципальной услуги: «Предоставление земельных участков для строительства на основании материалов предварительного согласования мест размещения объектов».

2.2. Наименование органа, предоставляющего Муниципальную услугу. 
Муниципальная услуга предоставляется администрацией муниципального образования Староминский район, непосредственно Управлением имущественных отношений администрации муниципального образования Староминский район (далее – Управление).

При предоставлении Муниципальной услуги также принимают участие в качестве источников получения документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги, осуществляют подготовку градостроительного обоснования места размещения объектов и заключения по предварительному согласованию места размещения объектов, получения технических условий или источников предоставления информации для проверки сведений, предоставляемых заявителями, следующие органы и учреждения:

- отдел архитектуры и градостроительства администрации муниципального образования Староминский район;

- отдел архитектуры и градостроительства администрации Староминского сельского поселения муниципального образования Староминский район;

– подготовка градостроительного обоснования места размещения объектов и заключение по предварительному согласованию места размещения объектов, получение технических условий.
2.3. Результат предоставления Муниципальной услуги.
Конечным результатом предоставления Муниципальной услуги является:

- предоставление земельного участка в постоянное (бессрочное) пользование, аренду или безвозмездное срочное пользование для строительства, на срок строительства зданий, строений, сооружений;

- отказ в предоставлении земельного участка в постоянное (бессрочное) пользование, аренду или безвозмездное срочное пользование для строительства.

2.4. Срок предоставления Муниципальной услуги.
Общий срок предоставления Муниципальной услуги не должен превышать:

- на I этапе предоставления Муниципальной услуги не более одного месяца семи дней со дня приема заявления (при условии соблюдения ст. 12 Федерального закона от 02.05.2006 г. № 59 «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» - 51 рабочий день);

- на II этапе предоставления Муниципальной услуги 10 рабочих дней со дня приема заявления и регистрации его в Управлении.

2.5. Правовые основания для предоставления Муниципальной услуги.

Полномочия по предоставлению Муниципальной услуги, осуществляются в соответствии с:

- Земельным кодексом Российской Федерации от 25.10.2001 № 136-ФЗ;

- Федеральным законом «О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации» от 25.10.2001 № 137-ФЗ;

- Гражданским кодексом РФ (часть первая) от 30.11.1994 № 51-ФЗ;

- Гражданским кодексом РФ (часть вторая) от 26.01.1996 № 14-ФЗ;

- Федеральным законом от 21.12.2004 № 172-ФЗ «О переводе земель или земельных участков из одной категории в другую»;

- Федеральным законом от 30.06.2006 № 93-ФЗ «О внесении изменений в некоторые законодательные акты Российской Федерации по вопросу оформления в упрощенном порядке прав граждан на отдельные объекты недвижимого имущества»;

- Постановлением Правительства Российской Федерации от 30.06.2006 № 404 «Об утверждении перечня документов, необходимых для государственной регистрации права собственности Российской Федерации, субъекта Российской Федерации или муниципального образования на земельный участок при разграничении государственной собственности на землю»;

- Законом Краснодарского края от 05 ноября 2002 года № 532-КЗ «Об основах регулирования земельных отношений в Краснодарском крае»;

- Уставом муниципального образования Староминский район;
- Приказом Министерства экономического развития РФ от 13 сентября 2011 года № 475 «Об утверждении перечня документов, необходимых для приобретения прав на земельный участок»;
- иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Краснодарского края, органов местного самоуправления Староминский район.
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления Муниципальной услуги, а также документов, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов.
2.6.1. Перечень необходимых документов для получения Муниципальной услуги, указан в Приложении № 2 к Административному регламенту.

- представляются документы или сведения необходимые для предоставления Муниципальной услуги;

- запрещено требовать от заявителя осуществление действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы и организации;

- не могут быть затребованы у заявителя, документы или сведения, указанные в подпункте 2 на II этапе предоставления Муниципальной услуги (документы находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов), согласно Приложению № 2 к Административному регламенту, при этом заявитель вправе их представить вместе с заявлением.

2.6.2. Документы, предоставляемые заявителем или его доверенным лицом, должны соответствовать следующим требованиям:


- полномочия представителя оформлены в установленном законом порядке;


- тексты документов написаны разборчиво;


- фамилия, имя и отчество заявителя, адрес места жительства, телефон (если есть) написаны полностью;


- в заявлении и соглашении, заключенном между членами фермерского хозяйства, нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений;


- документы не исполнены карандашом;


- документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых допускает многозначность истолкования содержания.

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги.
Основаниями для отказа в приеме документов являются:

- отсутствие одного из документов, указанных в Приложении № 2 к Административному регламенту;

- несоответствие хотя бы одного из документов, указанных в Приложении № 2, 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;

- отсутствие у заявителя соответствующих полномочий на получение Муниципальной услуги.
О наличии оснований для отказа в приеме документов заявителю устно информирует специалист при приеме документов.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении Муниципальной услуги.

В предоставлении Муниципальной услуги отказывается в следующих случаях:

-  изъятие земельного участка из оборота;

-  при размещении объекта в сельском поселении в соответствии с градостроительной документацией о застройке и правилами землепользования и застройки (зонированием территорий), а также в случае предоставления земельного участка для нужд сельскохозяйственного производства или земельных участков из состава земель лесного фонда либо гражданину для индивидуального жилищного строительства, ведения личного подсобного хозяйства;
- резервирование земельного участка для государственных или муниципальных нужд.

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

Необходимыми и обязательными услугами при предоставлении муниципальной услуги являются:

- получение документа, удостоверяющего права (полномочия) представителя физического или юридического лица, если с заявлением обращается представитель заявителя (заявителей).
Документы, выдаваемые организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги: постановление администрации МО Староминский район, договор аренды земельного участка, договор безвозмездного срочного пользования земельным участком.

2.10. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении Муниципальной услуги, и способы ее взимания в случаях, предусмотренных федеральными законами, принимаемыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами.
Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
Предоставление необходимых и обязательных услуг при предоставлении муниципальной услуги, которые являются необходимыми и обязательными при предоставлении муниципальной услуги, осуществляется за счет средств заявителя.
2.11 Максимальный срок ожидания в очереди при подаче                      запроса о предоставлении Муниципальной услуги и при получении результата предоставления Муниципальной услуги.
Максимальное время ожидания в очереди при подаче                      документов для предоставления Муниципальной услуги не должно превышать 30 минут.

Максимальное время ожидания в очереди при получении результата предоставления Муниципальной услуги не должно превышать 30 минут.

2.12. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении Муниципальной услуги.

Общий максимальный срок регистрации запроса не может                  превышать 30 минут при приеме документов на предоставление одного земельного участка. 

При приеме документов на предоставление большего количества земельных участков максимальный срок регистрации запроса увеличивается на 15 минут для каждого земельного участка.
2.13. Требования к помещениям, в которых предоставляются Муниципальные услуги, к залу ожидания, местам для                              заполнения запросов о предоставлении Муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и                               перечнем документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги.
Прием граждан для оказания Муниципальной услуги осуществляется согласно графику работы Управления, указанному в пункте 3.4              настоящего Административного регламента, а так же графику работы МКУ «МФЦ».

Помещения, выделенные для предоставления Муниципальной услуги, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим 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).

На информационных стендах в помещении, предназначенном для приема документов для предоставления Муниципальной услуги, размещается следующая информация:

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

- текст Административного регламента с приложениями (полная                                 версия на Интернет-сайте и извлечения на информационных стендах);

- образцы оформления документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги;

- месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов, адреса Интернет-сайтов, в которых заявители могут получить документы, необходимые для Муниципальной услуги;

- основания отказа в предоставлении Муниципальной услуги.
Места для проведения личного приема граждан оборудуются                                 стульями, столами, обеспечиваются канцелярскими принадлежностями                 для написания письменных обращений, информационными стендами.

Для ожидания гражданам отводится специальное место, оборудованное стульями.

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

Должностные лица, ответственные за исполнение Муниципальной услуги, обязаны иметь при себе бейджик (таблички на рабочих                       местах) с указанием фамилии, имени, отчества и занимаемой должности.
2.14. Показатели доступности и качества Муниципальной услуги.
Заявитель имеет право:

- получать полную, актуальную и достоверную информацию о порядке предоставления муниципальной услуги;

- получать муниципальную услугу своевременно и в соответствии со стандартом предоставления муниципальной услуги;

- обращаться в досудебном и (или) судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации с жалобой на принятое по его обращению решение или на действия (бездействие) должностных лиц;

обращаться с заявлением об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Процедура предоставления услуги завершается путем получения заявителем:

- постановления администрации муниципального образования Староминский район о предоставлении земельного участка под объектами недвижимости в собственность, в аренду, постоянное (бессрочное) пользование;

- договора аренды земельного участка, подписанного главой муниципального образования Староминский район (или иным уполномоченным лицом) (приложение № 4 к Административному регламенту), купли-продажи земельного участка (приложение № 5 к административному регламенту);

- уведомления об отказе в предоставлении земельного участка под объектами недвижимости в собственность, в аренду, постоянное (бессрочное) пользование (с указанием оснований такого отказа).
2.15. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления Муниципальной услуги в многофункциональном центре и особенности предоставления Муниципальной услуги в электронной форме.
2.15.1. Прием заявления на сайте МКУ «МФЦ» - starmin.e-mfc.ru или по электронной почте Управления - uio.starominska@yandex.ru:

- заявитель заполняет необходимые поля электронной формы (вкладка консультация на сайте МКУ «МФЦ») и прикладывает отсканированные образцы документов, необходимые для принятия решения по муниципальной услуге.

2.15.2. Рассмотрение заявления:
- документы рассматриваются специалистом (срок рассмотрения-1 рабочий день);
- в случае некорректного предоставления сведений или отсутствия необходимых документов, заявителю отправляется (на указанный заявителем электронный адрес) уведомление с разъяснениями.

2.15.3. Принятие решения о возможности использования территории (срок определения - 15 рабочих дней):
- документы передаются в Управление (в случае принятия в МКУ «МФЦ»), выполняются соответствующие запросы, проводится анализ ответов, готовится проект результатов анализа ответов.
2.15.4. Принятие решения о возможности предоставления Муниципальной услуги:
- заявителю направляется уведомление (на указанный заявителем электронный адрес) о возможности предоставления Муниципальной услуги или об отказе в предоставлении Муниципальной услуги (срок принятия решения – 10 рабочих дней).
III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур (действий) в электронной форме
3.1. Порядок информирования о порядке предоставления муниципальной услуги:
1. Информация о порядке предоставления Муниципальной услуги выдается: 

- непосредственно в Управлении;

- в муниципальном казенном учреждении муниципального образования Староминский район «Староминский районный многофункциональный центр по предоставлению государственных и муниципальных услуг» (Далее - МКУ «МФЦ»);
- с использованием средств телефонной связи, электронного информирования;

- посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), публикации в районной газете «Степная новь».

2. Сведения о местонахождении, контактных телефонах (телефонах для справок), а также об органах и учреждениях задействованных в предоставлении Муниципальной услуги, приводятся в приложении №1 к Административному регламенту и размещаются:

- на Интернет-сайте администрации муниципального образования Староминский район – adm.starominska.ru;
- на информационном стенде в Управлении.

3. Информация о процедуре предоставления Муниципальной услуги сообщается по номерам телефонов для справок (консультаций), а также размещается в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), публикуется в районной газете «Степная новь», на информационных стендах.
4. На информационных стендах в помещении, предназначенном для приема документов для предоставления Муниципальной услуги, размещается следующая информация:

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

- текст Административного регламента с приложениями (полная версия на Интернет-сайте и извлечения на информационных стендах);

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

- образцы оформления документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги;

- месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов, адреса Интернет-сайтов, в которых заявители могут получить документы, необходимые для Муниципальной услуги;

- основания отказа в предоставлении Муниципальной услуги.

5. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты Управления подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании Управления, в которое позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок

6. Заявители, представившие документы в обязательном порядке информируются специалистами:

- об отказе в предоставлении Муниципальной услуги;

- о сроке завершения оформления документов и возможности их получения.

3.2. Порядок информирования о ходе предоставления Муниципальной услуги

1. Информирование о ходе предоставления Муниципальной услуги осуществляется специалистами при личном контакте с заявителями, с использованием средств Интернет, почтовой, телефонной связи, посредством электронной почты.

2. 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.

3. 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 Управления.

4. 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 (в процессе выполнения какой административной процедуры) находится представленный им пакет документов. 

3.3. Порядок получения информации (справки) о предоставлении                          Муниципальной услуги:
1. Предоставление информации (справки) по вопросам предоставления Муниципальной услуги осуществляется специалистами Управления и специалистами МКУ «МФЦ».
2. Предоставляется информация по следующим вопросам:

- перечня документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги, комплектности (достаточности) представленных документов;

- источника получения документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги (орган, организация и их местонахождение);

- времени приема и выдачи документов;

- сроков предоставления Муниципальной услуги;

- порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления Муниципальной услуги.

3. Информация предоставляется при личном обращении, посредством Интернет, телефона или электронной почты.
3.4. Условия и сроки приема заявителей и предоставления информации:
1. Прием граждан и предоставление информации по вопросам связанным с предоставлением Муниципальной услуги, Управление осуществляет в соответствии со следующим графиком:
	Понедельник
	   8.30 – 16.00 (перерыв 12.00-13.00)

	Вторник
	8.30 – 16.00 (перерыв 12.00-13.00)

	Среда
	8.30 – 16.00 (перерыв 12.00-13.00)

	Четверг
	8.30 – 16.00 (перерыв 12.00-13.00)


суббота, воскресенье — выходные дни.
Специалистами МКУ «МФЦ» осуществляется в соответствии с графиком работы муниципального казенного учреждения.
3.5. Иные требования к порядку предоставления Муниципальной услуги:
1. Предоставление земельных участков для строительства с предварительным согласованием мест размещения объектов осуществляется в случаях размещения:

- объектов электро-, газо-, тепло- и водоснабжения муниципального значения;

- автомобильных дорог муниципального значения;

- объектов социальной инфраструктуры муниципального значения; 

- иных объектов для решения вопросов местного значения в соответствии с федеральным законом от 6 октября 2003 года №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» и постановление администрации муниципального образования Староминский район от 03 ноября 2011 года № 1738 «Об упорядочении процедуры предоставления земельных участков для строительства на территории муниципального образования Староминский район».
2. Предварительное согласование места размещения объекта не проводится при размещении объекта в городском или сельском поселении в соответствии с градостроительной документацией о застройке и правилами землепользования и застройки (зонированием территорий), а также в случае предоставления земельного участка для нужд сельскохозяйственного производства или земельных участков из состава земель лесного фонда либо гражданину для индивидуального жилищного строительства, ведения личного подсобного хозяйства.

3.6. Последовательность административных действий (процедур) на I этапе предоставления Муниципальной услуги

Предоставление Муниципальной услуги на I этапе включает в себя следующие административные процедуры:

-  прием документов;
-  рассмотрение заявления;

-  определение возможности использования территории;

-  принятие решения о возможности предоставления Муниципальной услуги;
-  уведомление заинтересованных лиц;

-  оформление акта выбора земельного участка;

-  предварительное согласование мест размещения;

-  формирование и обеспечение кадастрового учета земельного
участка.

3.7. Прием документов
1. Основанием для предоставления Муниципальной услуги является обращение заявителя в Управление, МКУ «МФЦ» с комплектом документов, необходимых для предоставления земельного участка, который находится в государственной или муниципальной собственности и на котором расположены здания, строения, сооружения, указанных в пункте 2.6. настоящего административного регламента, либо получение специалистом Управления, МКУ «МФЦ»  заявления и всех необходимых документов от заявителя по почте.

2. При личном обращении заявителя специалист, ответственный за прием документов, устанавливает предмет обращения, проверяет документ, удостоверяющий личность заявителя.

3. Специалист, ответственный за прием документов от заявителя, проверяет соответствие представленных документов требованиям, установленным пунктом 2.6 настоящего административного регламента, а также сверяет представленные экземпляры оригиналов и копий документов.

4. Получение документов от заинтересованных лиц фиксируется сотрудником, ответственным за прием документов, путем выполнения регистрационной записи в книге учета входящих документов. Срок исполнения- 1 рабочий день.

5. Сотрудник, ответственный за прием документов, формирует результат административной процедуры по приему документов и передает заявление в порядке делопроизводства для рассмотрения Главе муниципального образования Староминский район.
6. Глава рассматривает заявление, отписывает и передает заявление в порядке делопроизводства начальнику Управления – исполнителю по заявлению.

7. Начальник Управления рассматривает поступившее заявление, принимает решения:

- о наличии оснований для отказа в предоставлении Муниципальной услуги; 

- об отсутствии оснований для отказа в предоставлении Муниципальной  услуги;

- если не осуществлен государственный кадастровый учет земельного участка, то начальник Управления дает поручение сотруднику, ответственному за предоставление Муниципальной услуги, провести работу по утверждению и выдаче заявителю схемы расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории;

- если земельный участок поставлен на государственный кадастровый учет, то начальник Управления дает поручение сотруднику, ответственному за предоставление Муниципальной услуги, о необходимости подготовить проект постановления о предоставлении заявителю земельного участка под объектами недвижимости в собственность, аренду, постоянное (бессрочное) пользование на территории муниципального образования.

8. Срок выполнения административной процедуры – 3 рабочих дня.

3.7.1. Рассмотрение заявления
1. Основанием для начала процедуры рассмотрения заявления является получение Главой муниципального образования Староминский район (далее - Глава) дела принятых документов для рассмотрения заявления. 

Глава рассматривает заявление, отписывает и передает заявление в порядке делопроизводства начальнику Управления – исполнителю по заявлению.

Начальник Управления рассматривает поступившее заявление, принимает решение:

- о наличие оснований для отказа в предоставлении Муниципальной услуги;

- об отсутствии оснований для отказа в предоставлении Муниципальной услуги;

- о назначении специалиста Управления, уполномоченного на производство по заявлению, делает запись в деле принятых документов с указанием фамилии и инициалов специалиста, уполномоченного на производство по заявлению, и передает его в порядке делопроизводства этому специалисту. Срок исполнения – 1 рабочий день.
Специалист Управления, уполномоченный на производство по заявлению, проверяет действительность необходимых для оказания Муниципальной услуги документов.

Общий максимальный срок рассмотрения заявления не может превышать 1-го рабочего дня с момента приема заявления. 

3.7.2. Определение возможности использования территории

Основанием для начала процедуры определения возможности использования территории является получение специалистом Управления, уполномоченным на производство по заявлению, дела принятых документов для определения возможности использования территории.
Специалист Управления, уполномоченный на производство по заявлению, готовит проект списка документов, определяющих возможность использования соответствующей территории на основе государственного кадастра недвижимости, c учетом экологических, градостроительных и иных условий и передает его в порядке делопроизводства начальнику Управления. 

Начальник Управления утверждает список документов, определяющих возможность использования соответствующей территории на основе государственного кадастра недвижимости, c учетом экологических, градостроительных и иных условий и передает его в порядке делопроизводства специалисту, уполномоченному на производство по заявлению.

Специалист Управления, уполномоченный на производство по заявлению, готовит проекты запросов и согласований по истребованию документов, определяющих возможность использования соответствующей территории на основе государственного кадастра недвижимости, c учетом экологических, градостроительных и иных условий и передает их в порядке делопроизводства начальнику Управления.

Начальник Управления подписывает запросы и согласования по истребованию документов, определяющих возможность использования соответствующей территории на основе государственного кадастра недвижимости, c учетом экологических, градостроительных и иных условий и передает их в порядке делопроизводства специалисту, уполномоченному на производство по заявлению.

Специалист, уполномоченный на производство по заявлению:

- направляет запросы и согласования по истребованию документов, определяющих возможность использования соответствующей территории на основе государственного кадастра недвижимости, c учетом экологических, градостроительных и иных условий в порядке делопроизводства по подготовленному списку;
-  получает ответы и согласования на запросы по истребованию документов, определяющих возможность использования соответствующей территории c учетом экологических, градостроительных и иных условий в порядке делопроизводства и приобщает их к делу принятых документов;
- проводит анализ ответов и согласований на запросы по истребованию документов, определяющих возможность использования соответствующей территории c учетом экологических, градостроительных и иных условий;
- готовит проект результатов анализа ответов на запросы по истребованию документов, определяющих возможность использования соответствующей территории c учетом экологических, градостроительных и иных условий и передает его в порядке делопроизводства начальнику Управления.

Общий максимальный срок определения возможности использования территории не может превышать 15-ти рабочих дней.

3.7.3. Принятие решения о возможности предоставления муниципальной услуги

Основанием для начала процедуры принятия решения о возможности предоставления Муниципальной услуги является согласованный начальником Управления проект результатов анализа ответов на запросы по истребованию документов, определяющих возможность использования соответствующей территории c учетом экологических, градостроительных и иных условий.
Начальник Управления принимает решение об уведомлении заинтересованных лиц. 

Общий максимальный срок принятия решения о возможности предоставления Муниципальной услуги не может превышать 10-ти рабочих дней.

3.7.4. Уведомление заинтересованных лиц

Основанием для начала процедуры уведомления заинтересованных лиц является получение начальником Управления дела принятых документов для уведомления заинтересованных лиц.

Начальник Управления, поручает специалисту, уполномоченному на производство по заявлению, подготовку проекта извещения о возможном или предстоящем предоставлении земельных участков для строительства.

Специалист, уполномоченный на производство по заявлению, готовит проект извещения о возможном или предстоящем предоставлении земельных участков для строительства и передает его в порядке делопроизводства в администрацию соответствующего сельского поселения муниципального образования Староминский район.

Специалист, уполномоченный на производство по заявлению, готовит проект списка землепользователей, землевладельцев и арендаторов земельных участков, находящихся в государственной или муниципальной собственности, законные интересы которых могут быть затронуты в результате возможного изъятия для государственных и муниципальных нужд находящихся соответственно в их пользовании и владении земельных участков в связи с предоставлением этих земельных участков для строительства и передает его в порядке делопроизводства начальнику Управления.

Специалист, уполномоченный на производство по заявлению, готовит проект списка граждан, общественных организаций (объединений), религиозных организаций и органов территориального общественного самоуправления, чьи интересы затрагиваются в связи с изъятием земельных участков, и передает его в порядке делопроизводства начальнику Управления.

Начальник Управления утверждает список граждан, общественных организаций (объединений), религиозные организаций и органов территориального общественного самоуправления, чьи интересы затрагиваются в связи с изъятием земельных участков, и передает его в порядке делопроизводства специалисту, уполномоченному на производство по заявлению.

Начальник Управления утверждает список землепользователей, землевладельцев и арендаторов земельных участков, находящихся в государственной или муниципальной собственности, законные интересы которых могут быть затронуты в результате возможного изъятия для государственных и муниципальных нужд находящихся соответственно в их пользовании и владении земельных участков, в связи с предоставлением этих земельных участков для строительства и передает его в порядке делопроизводства специалисту, уполномоченному на производство по заявлению.

Специалист, уполномоченный на производство по заявлению:

- направляет в порядке делопроизводства извещение о возможном или предстоящем предоставлении земельных участков для строительства по утвержденному списку;

- получает в порядке делопроизводства ответы на извещения от лиц, имеющих право участвовать в решении вопросов, затрагивающих интересы населения, религиозных организаций и связанных с изъятием, в том числе путем выкупа, земельных участков для государственных и муниципальных нужд и предоставлением этих земельных участков для строительства и приобщает их к делу принятых документов;

- проводит анализ ответов на извещения от лиц, имеющих право участвовать в решении вопроса;

-готовит проект результатов анализа ответов на извещения от лиц, имеющих право участвовать в решении вопроса, и передает его в порядке делопроизводства начальнику Управления.

Начальник Управления утверждает результаты анализа ответов на извещения от лиц, имеющих право участвовать в решении вопроса, и приобщает его к делу принятых документов.

Начальник Управления принимает решение об оформлении акта выбора земельного участка.

Общий максимальный срок уведомления заинтересованных лиц не может превышать 15-ти рабочих дней.
3.7.5. Оформление акта выбора земельного участка

Основанием для начала процедуры оформления акта выбора земельного участка является получение начальником Управления дела принятых документов для оформления акта выбора земельного участка.

Начальник Управления поручает специалисту, уполномоченному на производство по заявлению, подготовку оформления акта выбора земельного участка и подготовку схемы расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории в соответствии с возможными вариантами их выбора.

Специалист, уполномоченный на производство по заявлению:

-передает запрос для оформления акта выбора земельного участка и подготовки схемы расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории в соответствии с возможными вариантами их выбора в порядке делопроизводства, начальнику Управления для рассмотрения и согласования:
- направляет запрос для оформления акта выбора земельного участка и подготовки схемы расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории в соответствии с возможными вариантами их выбора, с приложением пакета документов, специализированной землеустроительной организации.

Управление:
- готовит проект акта о выборе земельного участка для строительства, а при необходимости и для установления его охранной или санитарно-защитной зоны с учетом предоставленных документов;

- обеспечивает получение заключений и согласований от органов местного самоуправления, служб и ведомств, осуществляющих согласование, выдачу заключений;
- готовит схему расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории в соответствии с возможными вариантами их выбора.

Специалист, уполномоченный на производство по заявлению:

- получает в порядке делопроизводства от начальника Управления проект акта выбора земельного участка, схему расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории в соответствии с возможными вариантами их выбора;
- готовит проект постановления администрации муниципального образования Староминский район об утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории в соответствии с возможными вариантами их выбора;
Проект постановления согласовывается в следующие сроки:

	№ п/п
	Наименование службы
	Срок согласования, рабочих дней

	1
	Начальник управления
	1

	2
	Заместитель главы, курирующий вопросы земельных отношений
	1

	3
	Заместитель главы, управляющий делами администрации муниципального образования
	1

	4
	Сотрудник юридического отдела управления делами администрации муниципального образования
	2

	5
	Начальник отдела делопроизводства управления делами администрации муниципального образования
	1

	6
	Главный специалист управления имущественных отношений администрации муниципального образования
	1

	7
	Заместитель начальника Управления

	1


Глава подписывает проект постановления администрации муниципального образования Староминский район об утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории в соответствии с возможными вариантами их выбора, и передает в порядке делопроизводства начальнику Управления.

Начальник Управления приобщает полученные документы к делу принятых документов и принимает решение о начале оформления предварительного согласовании места размещения объекта.

Общий максимальный срок оформления акта выбора земельного участка не может превышать один месяц.

3.7.6. Предварительное согласование места размещения
Основанием для начала процедуры предварительного согласования мест размещения объекта является получение начальником Управления, дела принятых документов для предварительного согласования мест размещения объекта.

Начальник Управления поручает Специалисту, уполномоченному на производство по заявлению, подготовку проекта постановления администрации муниципального образования Староминский район о предварительном согласовании мест размещения объекта утверждающего акт о выборе земельного участка.

Специалист, уполномоченный на производство по заявлению, готовит проект постановления администрации муниципального образования Староминский район о предварительном согласовании мест размещения объекта утверждающего акт о выборе земельного участка.

Проект постановления согласовывается в следующие сроки:

	№ п/п
	Наименование службы
	Срок согласования, рабочих дней

	1
	Начальник управления
	1

	2
	Заместитель главы, курирующий вопросы земельных отношений
	1

	3
	Заместитель главы, управляющий делами администрации муниципального образования
	1

	4
	Сотрудник юридического отдела управления делами администрации муниципального образования
	2

	5
	Начальник отдела делопроизводства управления делами администрации муниципального образования
	1

	6
	Главный специалист управления имущественных отношений администрации муниципального образования
	1

	7
	Заместитель начальника Управления

	1


Глава подписывает проект постановления администрации муниципального образования Староминский район о предварительном согласовании места размещения объекта, утверждающего акт о выборе земельного участка, и передает в порядке делопроизводства начальнику Управления.

Начальник Управления передает полученные документы Специалисту, уполномоченному на прием заявлений.

Специалист, уполномоченный на прием заявлений, направляет в порядке делопроизводства заявителю постановления администрации муниципального образования Староминский район о предварительном согласовании места размещения объекта, утверждающие акт о выборе земельного участка и схему расположения границ земельного участка на кадастровой карте (плане) территории.

Общий максимальный срок процедуры предварительного согласования места размещения объекта не может превышать 7-ми календарных дней.

3.7.7. Формирование и обеспечение кадастрового учета земельного участка

Постановление администрации муниципального образования Староминский район о предварительном согласовании места размещения объекта и схема расположения границ земельного участка на кадастровой карте (плане) территории являются основанием установления в соответствии с заявкой гражданина или юридического лица, заинтересованных в предоставлении земельного участка для строительства и за их счет, границ такого земельного участка на местности и его государственного кадастрового учета, последующего принятия решения о предоставлении земельного участка для строительства и действует в течение трех лет.
Общий максимальный срок процедуры зависит от оперативности действий заявителя.

3. 8. Последовательность административных действий (процедур) на II этапе предоставления Муниципальной услуги

Предоставление Муниципальной услуги на II этапе включает в себя следующие административные процедуры:

1) прием документов;

2) принятие решения о предоставлении земельного участка для строительства;

3) оформление правоотношений с заявителем.

3.8.1. Прием документов

Основанием для начала предоставления Муниципальной услуги на II этапе является личное обращение заявителя (его представителя, доверенного лица) в Управление или МКУ «МФЦ» с заявлением о предоставлении земельного участка для строительства с приложением комплекта документов, необходимых для предоставления услуги, указанных в приложении № 2 настоящего Административного регламента.

Специалист, уполномоченный на прием заявлений:

- устанавливает предмет обращения, устанавливает личность заявителя, проверяет документ, удостоверяющий личность;
- проверяет полномочия заявителя, в том числе полномочия представителя правообладателя действовать от его имени, полномочия представителя юридического лица действовать от имени юридического лица;
- проверяет наличие всех необходимых документов исходя из соответствующего перечня документов, представляемых на предоставление Муниципальной услуги;
- проверяет соответствие представленных документов установленным требованиям.

Получение документов от заявителя фиксируется Специалистом, уполномоченным на прием заявлений, путем выполнения регистрационной записи в книге учета входящих документов. 

Специалист, уполномоченный на прием заявлений, передает заявителю для подписи второй экземпляр заявления с указанием времени и даты приема документов.

Специалист, уполномоченный на прием заявлений, формирует результат административной процедуры по приему документов и передает заявление в порядке делопроизводства для рассмотрения Главе муниципального образования Староминский район.
Общий максимальный срок приема документов не может превышать 30 минут при приеме документов на предоставление одного земельного участка.
При приеме документов на предоставление большего количества земельных участков максимальный срок приема документов увеличивается на 15 минут для каждого земельного участка.
3.8.2. Принятие решения о предоставлении земельного участка для строительства

Основанием для начала процедуры принятия решения о предоставлении земельного участка для строительства является получение Главой дела принятых документов для рассмотрения заявления. 

Глава отписывает заявление и передает заявление в порядке делопроизводства начальнику Управления – исполнителю по заявлению.

Начальник Управления рассматривает поступившее заявление, принимает решение:

- о наличии оснований для отказа в предоставлении Муниципальной услуги; 

- об отсутствии оснований для отказа в предоставлении Муниципальной услуги.

Начальник Управления, передает поступившее заявление, с приложением пакета документов, Специалисту, уполномоченному на производство по заявлению, для обеспечения изготовления проекта постановления администрации муниципального образования Староминский район о предоставлении земельного участка для строительства.

Специалист, уполномоченный на производство по заявлению, готовит проект постановления администрации муниципального образования Староминский район о предоставлении земельного участка для строительства.

Проект постановления согласовывается в следующие сроки:

	№ п/п
	Наименование службы
	Срок согласования, рабочих дней

	1
	Начальник управления
	1

	2
	Заместитель главы, курирующий вопросы земельных отношений
	1

	3
	Заместитель главы, управляющий делами администрации муниципального образования
	1

	4
	Сотрудник юридического отдела управления делами администрации муниципального образования
	2

	5
	Начальник отдела делопроизводства управления делами администрации муниципального образования
	1

	6
	Главный специалист управления имущественных отношений администрации муниципального образования
	1

	7
	Заместитель начальника Управления

	1


Глава утверждает проект постановления администрации муниципального образования Староминский район о предоставлении земельного участка для строительства и передает в порядке делопроизводства начальнику Управления.

Начальник Управления приобщает полученные документы к делу принятых документов и передает дело принятых документов Специалисту, уполномоченному на производство по заявлению, для обеспечения изготовления итогового документа (договора аренды земельного участка).

Общий максимальный срок принятия решения о предоставлении земельного участка для строительства не может превышать 10 рабочих дней с момента приема заявления.
3.8.3. Оформление правоотношений с заявителем

Основанием для начала процедуры оформления правоотношений с заявителем, является получение Специалистом, уполномоченным на производство по заявлению, дела принятых документов, для обеспечения изготовления итогового документа (правоустанавливающего документа на земельный участок).
Специалист, уполномоченный на производство по заявлению, определяет размер арендной платы, в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

Специалист, уполномоченный на производство по заявлению, готовит проект договора аренды земельного участка и передает его на согласование в юридический отдел управления делами администрации муниципального образования Староминский район.

Юридический отдел управления делами администрации муниципального образования Староминский район согласует проект договора аренды земельного участка (срок согласования – 2дня) и передает его в порядке делопроизводства на рассмотрение и согласование Главе.
Глава (или уполномоченное лицо) подписывает договор аренды земельного участка и передает его в порядке делопроизводства Специалисту, уполномоченному на прием заявлений, для уведомления заявителя о необходимости подписать договор аренды земельного участка.

Специалист, уполномоченный на прием заявлений, уведомляет заявителя по телефону о необходимости подписать договор аренды земельного участка и согласовывает время совершения данного действия.
Специалист, уполномоченный на прием заявлений, передает заявителю для подписи и регистрации, в органе, осуществляющем государственную регистрацию прав на недвижимое имущество и сделок с ним, все экземпляры договора аренды земельного участка. После подписания и регистрации (за счет Заявителя), в органе, осуществляющем государственную регистрацию прав на недвижимое имущество и сделок с ним, договора аренды земельного участка заявителем, Специалист, уполномоченный на прием заявлений, возвращает заявителю один экземпляр договора аренды земельного участка, а третий экземпляр помещает в дело правоустанавливающих документов (первый экземпляр договора аренды земельного участка остается в органе, осуществляющем государственную регистрацию прав на недвижимое имущество и сделок с ним).

Общий максимальный срок оформления правоотношений с заявителем не может превышать 4 рабочих дней.

IV. Формы контроля за исполнением Административного регламента
Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению Муниципальной услуги, и принятием решений работниками Управления осуществляется руководителем, ответственным за организацию работы по предоставлению Муниципальной услуги, а также должностными лицами Управления, участвующими в предоставлении Муниципальной услуги.

Текущий контроль осуществляется путем проведения руководителем, ответственным за организацию работы по предоставлению Муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения работником Управления положений настоящего административного регламента, иных правовых актов.

Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается начальником Управления.

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

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

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

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

Все должностные лица, участвующие в предоставлении данной муниципальной услуги несут персональную ответственность за выполнение своих обязанностей и соблюдение сроков выполнения административных процедур, указанных в административном регламенте.
Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны граждан, их объединений и организаций не предусмотрен.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа предоставляющего Муниципальную услугу, а также должностных лиц и муниципальных служащих
1. Заявитель имеет право на обжалование решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего в ходе предоставления муниципальной услуги:

во внесудебном порядке (далее - досудебное (внесудебное) обжалование);

в судебном порядке.

2. Заявитель может обжаловать действия (бездействие):

- специалистов МФЦ - директору МФЦ;

- специалистов Управления – начальнику Управления;

- начальника Управления - заместителю главы муниципального образования Староминский район, курирующему направление земельных отношений;

- сотрудника юридического отдела управления делами администрации муниципального  образования Староминский район - заместителю главы муниципального образования Староминский район, курирующему правовые и общие вопросы.

3. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего являются:

а) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении Муниципальной услуги;

б) нарушение срока предоставления Муниципальной услуги;

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

г) 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;

д) 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;

е) затребование с заявителя при предоставлении или Муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

ж) 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.

4. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования являются жалоба заявителя.

Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе либо в электронной форме в орган, предоставляющий Муниципальную услугу.

Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, регионального портала государственных и Муниципальных услуг, а также может быть принято при личном приеме заявителя.

5. Жалоба должна содержать:

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

б) 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;

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

г) 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.

6. Жалоба, поступившая в администрацию муниципального образования Староминский район, подлежит рассмотрению в течение 15 рабочих дней со дня его 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 5 рабочих дней со дня его регистрации. 

7. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:

а) удовлетворение жалобы, 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;

б) отказ в удовлетворении жалобы.

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

	
	ПРИЛОЖЕНИЕ №1

к административному регламенту


Информация об адресах и телефонах органов задействованных в предоставлении Муниципальной услуги
	№ пп
	Наименование органа
	Место нахождения
	Контактный телефон

	1.
	Отдел делопроизводства 

управления делами администрации 

муниципального образования  

Староминский район 


	Староминский район, ст. Староминская, 

ул. Красная, 13
	5-71-31

	2.
	Юридический отдел 

управления делами администрации 

муниципального образования 

Староминский район

                                                               
	Староминский район, ст. Староминская, 

ул. Красная, 13
	4-31-06

	3.
	Архивный отдел 

управления делами администрации 

муниципального образования 

Староминский район


	Староминский район, ст. Староминская, 

ул. Красная, 24
	5-70-05

	4.


	Управлением имущественных

отношений администрации муниципального образования

Староминский район


	Староминский район, ст. Староминская, 

ул. Кольцовская, 35
	4-31-27

	5.
	Муниципальное Бюджетное Учреждение «Управление муниципальной собственности» 

муниципального образования

Староминский район
              
	Староминский район, ст. Староминская, 

ул. Кольцовская, 35
	4-31-29

	6.
	Отдел Архитектуры и градостроительства муниципальное образование Староминский район
	Староминский район,

ст. Староминская, 

ул. Коммунаров, 74
	5-71-48


	
	        ПРИЛОЖЕНИЕ №2

к административному регламенту


Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления физическим и юридическим лицам земельных участков с предварительным согласованием мест размещения объектов:

	№
	Наименование документа

	
	На I этапе предоставления Муниципальной услуги

	1.
	Заявление о выборе земельного участка и предварительном согласовании места размещения объекта с указанием (приложение №3):

-назначение объекта;

-предполагаемое место его размещения;

-обоснование примерного размера земельного участка;

-испрашиваемое право на земельный участок.

	
	

	2.
	Документы, удостоверяющие личность гражданина:

- паспорт гражданина Российской Федерации (для граждан Российской Федерации старше 14 лет, проживающих на территории Российской Федерации);

- временное удостоверение личности гражданина Российской Федерации по форме №2П (для утративших паспорт граждан, а также для граждан, в отношении которых до выдачи паспорта проводится дополнительная проверка).


	3.
	Учредительные документы (для юридического лица).

	4.
	Доверенность, подтверждающая полномочия представителя.

	
	На II этапе предоставления Муниципальной услуги

	1.
	Заявление о предоставлении земельного участка для строительства (приложение №4).


	
	        ПРИЛОЖЕНИЕ №3

к административному регламенту


Главе муниципального образования Староминский район 
от

_________________________________

_____________________________________________________________________________________________________________________

(контактный телефон)

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу Вас обеспечить выбор и предварительное согласование земельного участка, ориентировочной площадью _________ кв.м. (га) (________________________________________________________________),
(обоснование примерного размера ЗУ)

имеющего местоположение: _________________________________________

__________________________________________________________________

для _______________________________________________________________

(назначение объекта)

__________________________________________________________________

с последующим предоставлением в ___________________________________.
                                                                               (испрашиваемое право)

Дата ___________                                                          Подпись______________

	
	      ПРИЛОЖЕНИЕ №4

к административному регламенту


Главе МО Староминский район

_____________________________

З А Я В Л Е Н И Е

О предоставлении земельного участка ____________________________________________
(указать вид испрашиваемого права)

Я,____________________________________________________________________________
(Ф.И.О.)
Проживающий(щая) по адресу: __________________________________________________

_____________________________________________________________________________
Дата рождения «____»_____________19____г., гражданство__________________________

Паспорт серии_______номер________________,выдан«____» ________________________г

_____________________________________________________________________________
(каким органом выдан)

(номер и дата выдачи свидетельства о регистрации для граждан,

зарегистрированных в качестве предпринимателя)

контактный номер телефона _____________________________,

Прошу предоставить___________________________________________________
(указать вид испрашиваемого права)

сформированный и прошедший государственный кадастровый учет земельный участок государственной собственности, относящийся к категории земель __________________________________ с кадастровым номером___________________
в границах, указанных в кадастровом паспорте земельного участка, прилагаемом к настоящему заявлению, площадью _________кв.м. (га), с видом разрешенного использования _____________________________________________________________________________
расположенный_______________________________________________________

__________________________________________________________________
(адресные ориентиры)

для
__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

Приложение: опись документов __________________________________________________
_____________________________________________________________________________
__________________________________________________________________

«_____»__________________20   г. /______________________________/  /____________________/
(Ф.И.О. заявителя)                                      подпись
 Заявление принял /______________________________________________/ /____________________/

                                                                                подпись

	
	

	
	                                                            ПРИЛОЖЕНИЕ  №5
         к административному регламенту



ПРИМЕРНАЯ ФОРМА ДОГОВОРА

аренды земельного участка несельскохозяйственного назначения,

находящегося в государственной собственности, до разграничения государственной собственности на землю, или в муниципальной собственности, предоставляемого для строительства 
ДОГОВОР № ___________________

АРЕНДЫ ЗЕМЕЛЬНОГО УЧАСТКА 

НЕСЕЛЬСКОХОЗЯЙСТВЕННОГО НАЗНАЧЕНИЯ

лицевой счет №__________________________
станица Староминская                                        «___»___________20__ год

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________ (наименование исполнительного органа, уполномоченного выполнять функции Арендодателя), именуемый в дальнейшем “Арендодатель”, в лице________________________________________________________________________________________________________________________________,

(фамилия, имя, отчество и должность лица от имени Арендодателя), действующего на основании_________________________________________ __________________________________________________________________                                                               (название документа, удостоверяющего полномочия) и ___________________________________________ (_________________ года рождения, паспорт гражданина РФ _________________________, выдан _______________________________года, зарегистрированный по адресу: ___________________________________________________), именуемый в дальнейшем “Арендатор”, с другой стороны, заключили настоящий договор о нижеследующем:
1. Предмет договора

      1.1.  Арендодатель передает, а Арендатор принимает в аренду сроком на ____________ земельный участок (именуемый в дальнейшем Участок), площадью _______ квадратных метров, относящийся к категории земель – земли населённых пунктов, с кадастровым номером _______________, имеющий местоположение: Краснодарский край, Староминский район, станица Староминская, улица ____________________, с видом разрешенного использования – для ________________________________________________.

Кадастровый паспорт земельного участка является составной и неотъемлемой частью настоящего Договора.

      1.2. Правоустанавливающим документом на предоставляемый Участок является постановление администрации муниципального образования Староминский район от _____________ 20____ года № _______ «________________________________________________________________».

2.
Условия предоставления Участка в аренду

2.1. Участок, являющийся предметом настоящего договора, предоставлен Арендатору с правом передачи своих прав и обязанностей по договору аренды земельного участка третьему лицу, в том числе передачи прав аренды земельного участка в залог и внесения их в качестве вклада в уставный капитал хозяйственного товарищества или общества либо паевого взноса в производственный кооператив, передачи участка в субаренду в пределах срока договора аренды земельного участка с согласия Арендодателя земельного участка.

2.2. Использование предоставленного в аренду Участка должно производиться строго по целевому назначению, указанному в п. 1.1 настоящего Договора.

2.3. 
Не использование Участка Арендатором не может служить основанием для отказа в уплате установленной настоящим Договором арендной платы.

2.4. Участок, предоставленный Арендодателем в аренду Арендатору, должен использоваться последним в соответствии с действующим земельным, гражданским, природоохранным, водным, экологическим и иным законодательством Российской Федерации.

2.5.  На участке запрещается:

2.5.1.  Нарушать существующий водоток.

2.5.2. Менять поперечный профиль Участка без разрешения соответствующих органов.

2.5.3.  Нарушать инженерные сети и коммуникации, находящиеся или проходящие через участок, а также занимать коридоры прохождения инженерных сетей и коммуникаций временными или капитальными зданиями и сооружениями.

2.5.4. Возводить какие-либо строения и сооружения, не предусмотренные проектом организации и производства работ.

2.5.5. Вводить в эксплуатацию возведенные строения до приемки их приёмной комиссией в установленном порядке и получения акта приёмной комиссии.

      2.6. Арендатор подтверждает Арендодателю, что на момент подписания настоящего договора у Арендатора отсутствуют обстоятельства какого-либо рода, которые могут послужить основанием для расторжения договора.


3. Арендная плата

3.1. Арендная плата за пользование предоставленным Участком определяется в соответствии с законодательством Российской Федерации, Краснодарского края и решениями органов местного самоуправления Староминского района.

3.2. Размер ежегодной арендной платы за арендованную площадь по Договору составляет:

B * K = S руб. 00 коп.

************************ рубля, 00 копеек, где

B – кадастровая стоимость земельного участка, в рублях;
K – ставка арендной платы, согласно постановлению администрации (губернатора) Краснодарского края от 27 января 2011 года № 50;
S – сумма годовой арендной платы.

3.3. Расчет арендной платы выполнен в соответствии с постановлением администрации (губернатора) Краснодарского края от 27 января 2011 года        № 50 «О Правилах определения размера арендной платы, а также порядка, условий и сроков внесения арендной платы за земли, находящиеся в государственной собственности Краснодарского края и государственная собственность на которые не разграничена на территории Краснодарского края» с изменениями и дополнениями.

3.4. Размер ежегодной арендной платы согласно п. 3.2 настоящего Договора установлен на момент подписания Договора. При изменениях и дополнениях, вносимых в нормативные акты Российской Федерации, Краснодарского края, Староминского района в части изменения размеров, ставок и иных критериев расчета арендной платы, новые размеры арендной платы  применяются с даты вступления в силу соответствующего нормативного акта без подписания дополнительных соглашений.

 3.5. Арендная плата исчисляется с ____________ _____ года и вносится арендатором ежеквартально, равными частями из расчета за календарный год (не позднее 10 января текущего года – за 1 квартал, не позднее 10 апреля текущего года – за 2 квартал, не позднее 10 июля текущего года – за 3 квартал, не позднее 10 октября текущего года – за 4 квартал). Первый платеж вносится не позднее 30 календарных дней со дня регистрации настоящего Договора в органе, осуществляющем государственную регистрацию прав на недвижимое имущество и сделок с ним, путем перечисления суммы на счет № 40101810300000010013, в ГРКЦ ГУ Банка России по Краснодарскому краю, г. Краснодар, БИК 040349001, ОКАТО _______________________, ИНН 2308077553, КПП 230801001.

3.6. Арендатор, в течение 10 дней со дня оплаты, обязан предоставить Арендодателю копию платежного документа подтверждающего внесения арендной платы.

Внесение арендной платы в бюджет осуществляется отдельным платежным документом. В графе назначение платежа обязательно указывается: код бюджетной классификации (КБК 82111105013100023120 – доходы, получаемые в виде арендной платы за земли сельских населённых пунктов, государственная собственность на которые не разграничена и которые расположены в границах поселений, а также средства от продажи права на заключение договоров аренды указанных земель), период за который производится оплата, номер и дата договора аренды земельного участка.

4. Права и обязанности сторон

4.1.  Арендатор имеет право:

4.1.1. Самостоятельно осуществлять хозяйственную деятельность на Участке в соответствии с целями и условиями его предоставления.

4.1.2. Возводить строения и сооружения в соответствии с целевым назначением и видом разрешенного использования Участка.

4.1.3. Досрочно расторгнуть настоящий Договор, в соответствии с законодательством Российской Федерации, письменно предупредив об этом Арендодателя не менее чем за 60 дней.

4.1.4.
 Требовать досрочного расторжения Договора в случаях, когда:

-
Арендодатель создает препятствия в использовании Участка;

-
Предоставленный Участок имеет недостатки, препятствующие его использованию, не выявленные при заключении Договора.

4.1.5. По истечении срока действия Договора в преимущественном порядке перед другими лицами заключить договор аренды на новый срок на согласованных сторонами условиях по письменному заявлению, направленному Арендодателю не позднее чем за 3 (три) месяца до истечения срока действия Договора.
Арендатор обязан:

     4.2.1. Приступить к использованию земельного участка только после вступления в силу настоящего Договора, и установки межевых и информационных знаков позволяющих однозначно определить пользователя данного участка.

4.2.2. Использовать предоставленный в аренду Участок в соответствии с  условиями его предоставления и целевым назначением.

4.2.3. Не допускать ухудшения экологической обстановки на арендуемом Участке и прилегающих территориях в результате своей хозяйственной деятельности.

4.2.4.
Соблюдать специально установленный режим использования земель. 

4.2.5.
Содержать в должном санитарном состоянии арендуемый Участок и подъезды к нему, не допускать действий, приводящих к ухудшению качественных характеристик Участка и экологической обстановки на Участке.

4.2.6.
Строительство новых и реконструкцию существующих зданий и сооружений вести по согласованию с Арендодателем в точном соответствии с утвержденным проектом.

4.2.7.
До начала строительных работ получить разрешение в соответствующих органах.

4.2.8.
Выполнять согласно требований соответствующих служб условия эксплуатации подземных и наземных коммуникаций, беспрепятственно допускать на Участок соответствующие службы для производства работ, связанных с их ремонтом, обслуживанием и эксплуатацией, не допускать занятие, в том числе временными сооружениями, коридоров инженерных сетей и коммуникаций, проходящих через земельный участок.

4.2.9.
Беспрепятственно допускать на Участок Арендодателя и органы государственного контроля за использованием и охраной земель.

4.2.10. Вести работы по благоустройству Участка, в том числе посадку зеленых насаждений. Сохранять зеленые насаждения, находящиеся на Участке, в случае необходимости их вырубки или переноса получить письменное разрешение Арендодателя.

4.2.11.
 Письменно в течение 10 (десяти) дней уведомить Арендодателя в случае изменения своего местонахождения или иных реквизитов.

4.2.12. За три месяца до окончания срока аренды земельного участка письменно внести предложения Арендодателю о дальнейшем использовании земельного участка.

4.2.13. Не нарушать права смежных землепользователей, в том числе посторонних землепользователей, расположенных в границах арендуемого Участка; обеспечить беспрепятственные подходы, подъезды к их земельным участкам.

4.2.14.
Надлежащим образом исполнять все условия настоящего Договора. 

4.2.15. Исполнять обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Краснодарского края и нормативными актами органов местного самоуправления Староминского района в области регулирования земельных правоотношений.

4.2.16.
 Своевременно уплачивать арендную плату в соответствии с настоящим Договором.

4.2.17. Предоставить по требованию Арендодателя документы для формирования землеустроительного дела.

4.2.18. В течение месяца по истечении срока аренды (в случае отказа Арендодателя в предоставлении земельного участка) освободить земельный участок (перенести имущественный комплекс или снести строения, сооружения) за свой счет и привести земельный участок в состояние, пригодное для дальнейшего использования по целевому назначению.

4.2.19.
 Возмещать Арендодателю убытки в полном объеме в связи с ухудшением качественной характеристики Участка и экологической обстановки в результате своей хозяйственной деятельности.

4.2.20.
Исполнять иные обязанности, вытекающие из арендных отношений.

4.2.21. Оплачивать расходы, связанные с государственной регистрацией настоящего Договора, соглашений о внесении изменений и дополнений  к нему.
4.3.
Арендодатель имеет право:

4.3.1.
Осуществлять контроль за использованием и охраной земель Арендатором.

4.3.2.
 На возмещение убытков, причиненных ухудшением качества земель и экологической обстановки в результате хозяйственной деятельности Арендатора.

4.3.3.
 Вносить по согласованию с Арендатором в Договор изменения и дополнения.

4.3.4.
 Приостанавливать работы, ведущиеся Арендатором с нарушением условий настоящего Договора.

4.3.5. Изменять в соответствии с п. 3 настоящего договора размеры арендной платы.

4.3.6.
 Принять решение о досрочном расторжении настоящего Договора в случаях:

а) использования Участка не в соответствии с его целевым назначением и принадлежностью к категории земель, определенной в п. 1.1 настоящего договора;

б) использования Участка, которое приводит к значительному ухудшению экологической обстановки;

в) не устранения совершенного умышленно земельного правонарушения, выражающегося в отравлении, загрязнении, порче или уничтожении плодородного слоя почвы вследствие нарушения правил обращения с удобрениями, стимуляторами роста растений, ядохимикатами и иными опасными химическими или биологическими веществами при их хранении, использовании и транспортировке, повлекших за собой причинение вреда здоровью человека или окружающей среде;

г) не внесения более двух раз подряд по истечении установленного настоящим Договором срока платежа арендной платы;
д) нарушении Арендатором иных норм, установленных законодательством РФ.

4.4.
Арендодатель обязан:

4.4.1.
Выполнять в полном объеме все условия настоящего Договора.

4.4.2. В течение 30 (тридцати) календарных дней после вступления в силу решений об изменении ставок арендной платы направлять Арендатору уведомления об изменениях ставок арендной платы.

4.4.3.
Не вмешиваться в хозяйственную деятельность Арендатора, если она не наносит ущерба окружающей среде и не нарушает прав и законных интересов других лиц.

4.4.4.
В случаях, связанных с необходимостью изъятия у Арендатора земельного участка для государственных или муниципальных нужд возместить Арендатору возникающие при этом убытки, включая упущенную выгоду, принимая во внимание свои интересы и интересы Арендатора.

4.4.5. В случае нарушения Арендатором условий Договора не менее чем за 30 дней направить Арендатору письменное предупреждение о необходимости исполнения им договорных обязательств или предложения о расторжении настоящего Договора.

4.4.6. Иные права и обязанности, не урегулированные настоящим Договором, применяются и действуют в соответствии с земельным и гражданским законодательством.

5. Ответственность сторон

5.1.
За нарушение условий настоящего Договора стороны несут ответственность в соответствии с действующим законодательством.

5.2.
За нарушение сроков внесения арендной платы, установленных Договором, Арендатору начисляется пеня в размере 1/300 ставки рефинансирования ЦБ РФ за каждый день просрочки.
5.3.
В случае передачи Арендатором своих прав и обязанностей по настоящему договору третьему лицу, а также в субаренду без согласия собственника земельного участка либо использования Участка не по целевому назначению Арендатор (за каждое отдельное нарушение) уплачивает Арендодателю штраф в размере годовой арендной платы, рассчитанной по ставкам текущего года.

6. Рассмотрение споров

6.1.
Земельные и имущественные споры, возникающие в ходе реализации настоящего Договора, «Стороны» передают на рассмотрение в соответствии с действующим процессуальным законодательством РФ.

7.
Особые обстоятельства

7.1.
Под особыми обстоятельствами понимаются обстоятельства непреодолимой силы, такие как пожар, наводнение, военные действия и т.д., препятствующие одной из сторон исполнять свои обязательства по настоящему Договору, что освобождает ее от ответственности за неисполнение этих обязательств.

7.2.
Об особых обстоятельствах каждая из сторон обязана немедленно письменно известить другую сторону. Сообщение должно быть подтверждено документом, выданным уполномоченным на то государственным органом. При продолжительности особых обстоятельств более 6 (шести) месяцев стороны должны встретиться для выработки взаимоприемлемого решения, связанного с продолжением настоящего Договора.

8.
Срок действия договора

8.1. Настоящий Договор заключен сроком на ___________ лет и вступает в силу со дня его регистрации в органе, осуществляющем государственную регистрацию прав на недвижимое имущество и сделок с ним.

8.2. По истечении срока действия настоящего Договора и при отсутствии волеизъявления Арендатора на продление срока его действия Договор прекращает свое действие. Возврат Участка, в результате прекращения действия настоящего Договора оформляется Актом приема-передачи земельного участка, подписываемого сторонами.

9.
Заключительные положения, адреса и реквизиты сторон

9.1. Настоящий договор составлен в 3-х экземплярах, имеющих равную юридическую силу, из которых:

1-й – находится у Арендодателя;

2-й – находится у Арендатора;

3-й - находится в органе, осуществляющем государственную регистрацию прав на недвижимое имущество и сделок с ним.

9.2. Адреса и реквизиты сторон:

Арендодатель




             Арендатор
Краснодарский край




 Краснодарский край

Староминский район



           Староминский район

станица Староминская


                     станица Староминская

улица _____________                                                  улица ____________
____________________ И.О.Ф.
                        _________________И.О.Ф.

                (подпись)



                                             (подпись)

                     м.п.
                                                                          ПРИЛОЖЕНИЕ №6

к административному регламенту
Блок-схема последовательности действий на I этапе предоставления Муниципальной услуги
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Блок-схема последовательности действий на II этапе предоставления Муниципальной услуги 
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Оформление правоотношений с заявителем 





Принятие решения о предоставлении земельного участка для строительства 





Прием документов





Формирование и обеспечение кадастрового учета  земельного  


участка 





Предварительное согласование места размещения





Оформление акта выбора земельного участка





Уведомление заинтересованных лиц





Уведомление об отказе в предоставлении Муниципальной услуги





Отказ в предоставлении Муниципальной услуги





Нет





Да





Основания для отказа в предоставлении Муниципальной услуги имеются





Принятие решения о возможности предоставления Муниципальной услуги





Определение возможности использования территории





Рассмотрение заявления





Прием документов








