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  АДМИНИСТРАЦИЯ
ДУХОВНИЦКОГО  МУНИЦИПАЛЬНОГО  РАЙОНА                                САРАТОВСКОЙ  ОБЛАСТИ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е 

от 28.02.2014г.                                                                                                   №   151
р.п. Духовницкое

Об утверждении административного

регламента по предоставлению муниципальной

услуги «Предоставление  земельного 

участка для строительства с предварительным

согласованием места размещения объекта»
         В целях реализации прав и законных интересов граждан и организаций при исполнении органами местного самоуправления муниципальных услуг и муниципальных функций в сфере контроля и надзора, обеспечения публичности и открытости данной деятельности, повышения качества и доступности предоставления муниципальных услуг, в соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» ПОСТАНОВЛЯЕТ:  

1. Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление  земельного участка для строительства с предварительным согласованием места размещения объекта», согласно приложения.

2. Разместить постановление на официальном сайте администрации Духовницкого муниципального района.


3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на  первого заместителя главы администрации  Сорокину О.В.        

Глава администрации                                                                     В.И. Курякин
Приложение
к постановлению администрации  Духовницкого муниципального района
от 28.02.2014 г. № 151
 

Административный   регламент

по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление земельного участка для строительства с предварительным согласованием места размещения объекта»
 

I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1 Административный регламент разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов предоставления муниципальной услуги по предоставлению земельного участка для строительства с предварительным согласованием места размещения объекта (далее – муниципальная услуга), устанавливает порядок взаимодействия между структурными подразделениями и должностными лицами администрации Духовницкого муниципального района Саратовской области (далее Администрация), определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении отделом по управлению муниципальным имуществом, земельными ресурсами администрации Духовницкого муниципального района Саратовской области (далее Отдел) полномочий по  предоставлению земельного участка для строительства с предварительным согласованием места размещения объекта (далее – предоставление прав на земельные участки). 
Круг заявителей

1.2.Получатели муниципальной услуги (далее–заявители/ заинтересованные лица/получатели услуги) при предоставлении права аренды на земельный участок в соответствии со статьей 22 Земельного кодекса РФ:
– Российская Федерация, субъекты Российской Федерации, муниципальные образования, граждане Российской Федерации, юридические лица и индивидуальные предприниматели Российской Федерации, иностранные граждане, иностранные юридические лица и лица без гражданства, имеющие намерение приобрести право аренды на земельные участки, находящиеся в муниципальной собственности Духовницкого муниципального района Саратовской области и земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена, в соответствии с действующим законодательством.

Получатели муниципальной услуги при предоставлении права постоянного (бессрочного) пользования земельным участком в соответствии со статьей 20 Земельного кодекса РФ:

– государственные и муниципальные учреждения, казенные предприятия, центры исторического наследия президентов Российской Федерации, прекративших исполнение своих полномочий, а также органы государственной власти и органы местного самоуправления.

Получатели муниципальной услуги при предоставлении права безвозмездного срочного пользования земельным участком в соответствии со статьей 24 Земельного кодекса РФ:

– юридические лица (государственные и муниципальные учреждения, казенные предприятия, центры исторического наследия президентов Российской Федерации, прекративших исполнение своих полномочий, а также органы государственной власти и органы местного самоуправления) на срок не более чем один год, религиозные организации (для строительства зданий, строений, сооружений религиозного и благотворительного назначения на срок строительства этих зданий, строений, сооружений); лица, с которыми заключен государственный или муниципальный контракт на строительство объекта недвижимости, осуществляемое полностью за счет средств федерального бюджета, средств бюджета субъекта РФ или средств местного бюджета, на основе заказа, размещенного в соответствии с федеральным законом о размещении заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для государственных или муниципальных нужд (на срок строительства объекта недвижимости).

Порядок информирования о предоставлении

муниципальной услуги

1.3. Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги предоставляется муниципальными служащими осуществлении отделом по управлению муниципальным имуществом, земельными ресурсами администрации Духовницкого муниципального района Саратовской области (далее Отдел), а также размещается на информационных стендах в администрации, на сайте администрации в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», на портале государственных и муниципальных услуг (функций) (http:/www.gosuslugi.ru/http://64.gosuslugi.ru/), предоставляется специалистами многофункционального центра, расположенного на территории Духовницкого муниципального района (далее – МФЦ).
Сведения о месте нахождения Администрации и Отдела. График работы.

Администрация и Отдел расположены по адресу: Саратовская область, р.п. Духовницкое, ул. Ленина, д. 29.


Почтовый адрес Отдела: 413900, Саратовская область, р.п. Духовницкое,   ул. Ленина, д. 21.

Администрация и Отдел работает с понедельника по пятницу с 8:00 до 17:300 ч. Обеденный перерыв с 13:00 до 14:18. 
Справочные телефоны Администрации:
Приемная:

(84573) 2-14-89; факс (84573) 2-16-80
Отдел по управлению муниципальным имуществом, земельными ресурсами:
(84573) 2-12-54
Информацию о предоставлении муниципальной услуги можно получить: 

· непосредственно  у специалистов Отдела Администрации; 

· по телефонам Администрации, указанным в пункте 1.3. Административного регламента; 

· на информационных стендах, расположенных на первом этаже здания, в котором расположен Отдел Администрации;

· на сайте администрации Духовницкого муниципального района в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»(duhovnitskoe.sarmo.ru)
· с использованием  портала государственных и муниципальных услуг (функций) (http:/www.gosuslugi.ru/http://64.gosuslugi.ru
· в  многофункциональном центре (далее МФЦ),
· в СМИ.

Адрес электронной почты отдела управлению муниципальным имуществом, земельными ресурсами администрации: duh.torgi@yandex.ru.
Для получения информации о готовности (подписании) постановления Администрации о предоставлении права на земельный участок либо договора, заявителю (его представителю) необходимо обращаться в Отдел Администрации по телефону (84573) 2-12-54, либо лично получить данную информацию у работников отдела по управлению муниципальным имуществом, земельными ресурсами администрации,  в дни приема и выдачи документов.

График приема и выдачи документов

	Понедельник
	08.00 час. - 17.30 час.(перерыв 12.00 час. - 13.18 час.)

	Вторник
	08.00 час. - 17.30 час.(перерыв 12.00 час. - 13.18 час.)

	Среда 
	08.00 час. - 17.30 час.(перерыв 12.00 час. - 13.18 час.)

	Четверг
	08.00 час. - 17.30 час.(перерыв 12.00 час. - 13.18 час.)

	Пятница
	08.00 час. - 17.30 час.(перерыв 12.00 час. - 13.18 час.)


Порядок получения информации и консультаций (далее – информации) по процедуре предоставления муниципальной услуги:

Для получения информации о процедуре предоставления муниципальной услуги заинтересованные лица обращаются в Отдел Администрации, МФЦ:

– в устной форме лично;

– в устной форме по телефону;

– в письменной форме (почтой, электронной почтой).

Основными требованиями к информированию получателей муниципальной услуги являются:

– достоверность;

– актуальность;

– оперативность;

– четкость в изложении материала;

– полнота информирования;

– наглядность форм подачи материала;

– удобство и доступность.

Информирование получателей услуги организуется следующим образом:

– индивидуальное информирование;

– публичное информирование.

Информирование проводится в форме:

– устного информирования;

– письменного информирования.

Индивидуальное устное информирование осуществляется сотрудниками Отдела или МФЦ при обращении заинтересованных лиц за информацией:

– лично;

– по телефону.

При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по  следующим вопросам: 

· местонахождение и график работы Отдела Администрации, МФЦ;

· перечень необходимых документов для предоставления прав на земельные участки; 

· требования к предоставляемым документам; 

· сроки предоставления муниципальной услуги;

· адресные ориентиры и телефоны органов государственной власти и местного самоуправления, а также учреждений и организаций, с которыми осуществляется взаимодействие Администрация и получателей услуги при предоставлении муниципальной услуги (при наличии в Администрации испрашиваемой информации). 

Содержание устного обращения заносится в карточку личного приема гражданина. В случае если изложенные в устном обращении факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на обращение с согласия гражданина может быть дано устно в ходе личного приема, о чем делается запись в карточке личного приема гражданина. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

Сотрудники Отдела, осуществляющие прием и консультирование (по телефону или лично), должны корректно и внимательно относиться к заинтересованным лицам, не унижая их чести и достоинства. 

Индивидуальное письменное информирование при обращении заинтересованных лиц в Администрацию осуществляется посредством почтовой, электронной, факсимильной связи или через страницу Администрации на сайте в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».

Глава администрации Духовницкого муниципального района или уполномоченное им должностное лицо в течение одного рабочего дня с даты регистрации письменного обращения заинтересованного лица определяет исполнителя для подготовки ответа.

Ответ на письменное обращение дается в простой, четкой и понятной форме с указанием должности, фамилии, имени и отчества, номера телефона исполнителя. Ответ подписывается – главой администрации Духовницкого муниципального района, или уполномоченным им должностным лицом в пределах их компетенции.

Ответ на обращение, поступившее в Администрацию в форме электронного документа, направляется в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в обращении, или в письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении.

При индивидуальном письменном информировании ответ направляется заинтересованному лицу в течение 30 календарных дней со дня поступления письменного обращения. 

В соответствии с Федеральным законом «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» письменное обращение, содержащее вопросы, решение которых не входит в компетенцию Администрации, направляется в течение семи календарных дней со дня регистрации в соответствующий орган или соответствующему должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов, с уведомлением гражданина, направившего обращение.
Публичное письменное информирование осуществляется путем публикации информационных материалов в СМИ, а также посредством страницы Администрации на сайте в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (http:// (duhovnitskoe.sarmo.ru) )далее Сайт либо через портал государственных и муниципальных услуг (функций) (http:/www.gosuslugi.ru/ http://64.gosuslugi.ru/) далее Портал.
На стендах в помещении Отдела Администрации, размещается следующая информация о предоставлении прав на земельные участки:

· текст Административного регламента с приложениями, включая формы заявлений для приобретения прав на земельные участки;

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

· перечень документов, представляемых в Отдел Администрации или МФЦ получателями услуги для приобретения прав на земельные участки, и требования, предъявляемые к этим документам; 

· образцы оформления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 

· основания отказа в предоставлении прав на земельные участки; 

· порядок обжалования решений, действий и бездействия должностных лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.

На странице сайта Администрации в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» размещается следующая информация:

· сведения о местонахождении Отдела Администрации, справочные и контактные телефоны, почтовый адрес, адрес электронной почты Администрации;

· график работы Отдела Администрации;

· текст Административного регламента с приложениями;

· извлечения из нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги;

· перечень оснований для отказа в предоставлении прав на земельные участки;

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

II. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

                   2.1. Наименование муниципальной услуги.
2.1.1.  Наименование муниципальной услуги – предоставление земельного участка для строительства с предварительным согласованием места размещения объекта (далее – Административный регламент). 

2.2. Орган, предоставляющий муниципальную услугу.

2.2.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляет отдел  по управлению муниципальным имуществом, земельными ресурсами администрации Духовницкого муниципального района Саратовской области.
Услуга предоставляется бесплатно.
2.2.2. Запрещается требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные органы местного самоуправления, государственные органы, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг.
2.3. Описание результата предоставления муниципальной услуги.
Результатом предоставления муниципальной услуги является:

2.3.1. Предоставление права аренды на земельный участок (процедура предоставления муниципальной услуги завершается путем заключения договора аренды земельного участка и выдачи его заявителю);

2.3.2. Предоставление права постоянного (бессрочного) пользования (далее – право ПБП) земельным участком (процедура предоставления муниципальной услуги завершается путем направления (выдачи) заявителю постановления о предоставлении права ПБП земельным участком;

2.3.3. Предоставление права безвозмездного срочного пользования земельным участком (процедура предоставления муниципальной услуги завершается путем заключения договора безвозмездного срочного пользования земельным участком и выдачи его заявителю)

2.3.4. Отказ в предоставлении права на земельный участок (процедура предоставления муниципальной услуги завершается путем направления (выдачи) заявителю мотивированного сообщения (в виде письменного сообщения) об отказе в предоставлении права собственности, аренды на земельный участок, права постоянного (бессрочного) пользования, безвозмездного срочного пользования земельным участком).

2.4.Срок предоставления муниципальной услуги.

2.4.1. При предоставлении права на земельный участок для строительства, в порядке, предусмотренном статьей 32 Земельного кодекса РФ.

а) С предварительным согласованием места размещения объекта. 

В соответствии с Земельным кодексом РФ предоставление земельных участков для строительства с предварительным согласованием мест размещения объектов осуществляется в аренду,  лицам, указанным в пункте 1 статьи 20 Земельного кодекса РФ – в постоянное (бессрочное) пользование; религиозным организациям для строительства зданий, строений, сооружений религиозного и благотворительного назначения – в безвозмездное срочное пользование на срок строительства этих зданий, строений, сооружений.

Постановление о предоставлении права (либо письменный отказ в предоставлении права) на земельный участок для строительства принимается Администрацией в двухнедельный срок со дня поступления соответствующего заявления и документов в Администрацию, указанных пункте 2.6.2 настоящего регламента.

В двухнедельный срок со дня принятия постановления о предоставлении права на участок Отдел Администрации осуществляет подготовку  договора аренды или безвозмездного срочного пользования земельным участком.
2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.

 Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с: 

· Конституцией Российской Федерации от 12 декабря 1993 года («Российская газета», № 237, 25.12.1993 г.);

· Гражданским кодексом Российской Федерации («Российская газета»,         № 238-239, 08.12.1994 г. (часть I); «Российская газета», № 23, 06.02.1996 г.; № 24, 07.02.1996 г.; № 25, 08.02.1996 г.; № 27, 10.02.1996 г. (часть II); «Российская газета», № 233, 28.11.2001 г. (часть III); «Российская газета», № 289, 22.12.2006 г. (часть IV));

· Федеральным законом от 21 июля 1997 года № 122-ФЗ «О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним» («Российская газета», № 145, 30.07.1997 г.);

· Бюджетным кодексом РФ от 31 июля 1998 года № 145-ФЗ («Российская газета», № 153-154, 12.08.1998 г.);

· Федеральным законом от 30 марта 1999 года № 52-ФЗ «О санитарно-эпидемиологическом благополучии населения» («Российская газета»,            № 64-65, 06.04.1999 г.);

· Земельным кодексом Российской Федерации («Российская газета»,          № 211-212, 30.10.2001 г.);

· Федеральным законом от 25 октября 2001 года № 137-ФЗ «О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации» («Российская газета», № 211-212, 30.10.2001 г.);

· Федеральным законом от 29 июля 2002 года № 101-ФЗ «Об обороте земель сельскохозяйственного назначения» («Собрание законодательства РФ», 29.07.2002 г., № 30, ст. 3018);

· Градостроительным кодексом Российской Федерации («Российская газета», № 290, 30.12.2004 г.);

· Федеральным законом от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» («Российская газета», № 95, 05.05.2006 г.);

· Федеральным законом от 24 июля 2007 года № 221-ФЗ «О государственном кадастре недвижимости» («Российская газета», № 165, 01.08.2007 г.);

· Законом Саратовской области от 21 мая 2004 года № 23-ЗСО «О земле» («Саратов Столица Поволжья», № 99 (1050), 25.05.2004 г.);
· иными нормативно-правовыми актами Российской Федерации, Саратовской области и  Духовницкого муниципального района, регламентирующие правоотношения в сфере земельных отношений.

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

2.6.1. Перечень и требования к документам, необходимым для приобретения прав на земельные участки.

Для приобретения права на земельный участок заинтересованному лицу необходимо обратиться в Отдел, МФЦ или через портал государственных и муниципальных услуг (функций) (http:/www.gosuslugi.ru/http://64.gosuslugi.ru/) с соответствующим заявлением (далее – Заявление).

Заявление составляется в письменной форме и должно содержать следующие сведения:

а) фамилию, имя, отчество заявителя (полностью), наименование юридического лица;

б) паспортные данные (для физического лица) или юридический адрес (для юридического лица);

в) почтовый адрес (адрес преимущественного пребывания) заявителя;

г) контактный телефон;

д) местоположение испрашиваемого земельного участка;

е) площадь испрашиваемого земельного участка;

ж) кадастровый номер испрашиваемого земельного участка (в случае, если земельный участок поставлен на государственный кадастровый учет);

з) испрашиваемое право на земельный участок (собственность; аренда с указанием предполагаемого срока использования земельного участка; право безвозмездного срочного пользования с указанием предполагаемого срока использования земельного участка; право постоянного (бессрочного) пользования);

и) цель предполагаемого использования испрашиваемого земельного участка;

к) подпись заявителя или лица, уполномоченного действовать от имени заявителя с указанием реквизитов доверенности; подпись лица действующего на основании устава (положения) юридического лица или уполномоченного лица с указанием реквизитов доверенности и оттиском печати;

л) перечень прилагаемых документов.

К Заявлению следует приложить документы, предусмотренные действующим законодательством в соответствии с пунктами 2.6.2.
Тексты документов должны быть читаемы, не должны содержать подчисток либо приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных в них исправлений. Копии представляемых документов являются надлежащим образом заверенными, если удостоверены нотариально или уполномоченным органом, выдавшим документ. Возможно представление незаверенных копий при условии предъявления оригинала документа, при этом копия документа сверяется с оригиналом лицом, принимающим документы.
2.6.2. Перечень документов, необходимых для приобретения права на земельный участок для строительства, в порядке, предусмотренном статьей 32  Земельного кодекса РФ:

1) копия документа, удостоверяющего личность заявителя (заявителей), являющегося физическим лицом, либо личность представителя физического или юридического лица;

2) копия свидетельства о государственной регистрации физического лица в качестве индивидуального предпринимателя (для индивидуальных предпринимателей), копия свидетельства о государственной регистрации юридического лица (для юридических лиц);

3) копия документа, удостоверяющего права (полномочия) представителя физического или юридического лица, если с заявлением обращается представитель заявителя (заявителей);

4) кадастровый паспорт земельного участка (оригинал)– при наличии (примечание: в случае, если кадастровый паспорт земельного участка не представлен гражданином или юридическим лицом по собственной инициативе, для принятия решения о предоставлении земельного участка для строительства Отдел запрашивает кадастровый паспорт земельного участка (его копию, сведения, содержащиеся в нем) в органе, осуществляющем кадастровый учет и ведение государственного кадастра недвижимости).

2.6.3. Образцы заявлений для оформления прав на земельные участки.

Для удобства получателей муниципальной услуги перечень документов, в соответствии с законодательством необходимых для приобретения права на земельные участки, приведен в бланке заявления (см. приложение № 1  к Административному регламенту). Образец заявления для оформления прав на земельные участки размещен на стенде Отдела Администрации, МФЦ и портале государственных и муниципальных услуг (функций) (http:/www.gosuslugi.ru/ http://64.gosuslugi.ru/) (далее – Заявление) и доступен в любое время работы  отдела (понедельник – пятница, с 8:00 до 17:30). 

По своему желанию заявитель дополнительно может представить иные документы, которые, по его мнению, имеют значение для предоставления права на земельный участок. 

2.6.4. Для получения муниципальной услуги заявитель вправе предоставить (направить) по собственной инициативе следующие документы: 

1) выписка из Единого государственного реестра юридических лиц (ЕГРЮЛ) и Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей (ЕГРИП);

2) выданная не позднее, чем за один месяц до дня подачи Заявления выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок о зарегистрированных правах на объекты недвижимости;

Администрация Духовницкого муниципального района с 1 июля 2012 года запрашивает указанные документы по каналам межведомственного электронного взаимодействия, в случае, если заявитель не представил этот документ самостоятельно.


 2.6.5. В случае, если заявление и документы на предоставление муниципальной услуги получены специалистами Отдела по почте, они должны быть заверены нотариально.

2.6.6. 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 в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Саратовской области и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении государственных органов, предоставляющих государственную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона.

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

2.7.1. Тексты документов не читаемы, либо содержат подчистки, приписки, зачеркнутые слова и иные не оговоренные в документах исправления, либо исполнены карандашом.

2.7.2. Документы имеют серьезные повреждения, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

2.7.3. Копии документов не заверены надлежащим образом и при этом не представлены оригиналы документов.

2.7.4. В заявлении не указаны реквизиты заявителя: фамилия, имя, отчество (для физического лица, индивидуального предпринимателя), наименование организации (для юридического лица), почтовый адрес (либо адрес преимущественного пребывания).
2.8. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги.
Основаниями для приостановления  предоставления муниципальной услуги:

- поступление от заявителя письменного заявления о приостановлении предоставления муниципальной услуги; 

- определение или решение суда.
Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются следующие:

-Непредставление заявителем документов, необходимых для предоставления права на земельный участок.

- Предоставление заявителем документов, содержащих неполные и (или) недостоверные сведения.

- В случае если распоряжение испрашиваемым земельным участком не отнесено законодательством к полномочиям Администрации. 

- С заявлением о предоставлении права на земельный участок обратилось лицо, не обладающее соответствующими полномочиями.

- Испрашиваемый земельный участок изъят из оборота.

- Заявление о приобретении права на земельный участок (для целей, не связанных со строительством) подано по истечении срока, установленного пунктом 10 Положения (пять календарных дней);
- Испрашиваемый земельный участок необходим для муниципальных нужд;
- Испрашиваемый земельный участок обременен правами третьих лиц. 
Основанием  для принятия решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги является:

- отсутствие или ненадлежащее оформление заявления (текст не поддается прочтению, не указаны фамилия, имя, отчество, почтовый адрес заявителя);

- неполный комплект документов;

- нарушение требований законодательства Российской Федерации;

2.9. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги
Услугами, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги являются следующие:

А) В случае если не осуществлен государственный кадастровый учет земельного участка, лицо, которое обратилось с заявлением о предоставлении земельного участка, обеспечивает за свой счет выполнение в отношении этого земельного участка кадастровых работ и обращается с заявлением об осуществлении государственного кадастрового учета этого земельного участка в порядке, установленном Федеральным законом «О государственном кадастре недвижимости».

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при приеме заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги.

2.10.1. Днем подачи заявки считается день предоставления всех необходимых документов. 

2.10.2. Максимальный срок ожидания  в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут. 
2.12. Сроки и порядок регистрации обращений заявителя о предоставлении муниципальной услуги.
2.12.1.Срок приема и регистрации обращения заявителя о предоставлении муниципальной услуги  не должен превышать15 минут. Письменные запросы, поступившие по почте, факсу или электронном виде принимаются и регистрируется  специалистом общего отдела администрации Духовницкого муниципального района (Далее канцелярия). Максимальный срок выполнения данного действия   не превышает одного рабочего дня. 
2.13. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к  месту ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления такой услуги.

2.13.1. Для работы специалистов Отдела помещение должно быть оснащено стульями, столами, персональным компьютером, печатающим и сканирующим устройствами. Помещение должно содержать места для информирования, ожидания и приема граждан.

2.13.2. Места ожидания в очереди должны иметь стулья. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании

2.13.3. Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, должны быть хорошо освещены и оборудованы: 

- информационными стендами, на которых размещается визуальная и текстовая информация; 

- стульями и столами для оформления документов. 

2.13.4. Визуальная, текстовая и мультимедийная информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещается на информационном стенде или информационном терминале, а также на Портале и Сайте.

2.14. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.
2.14.1. Показателями доступности муниципальной услуги являются: 

- наличие различных способов получения информации о правилах предоставления муниципальной услуги; 

-обеспечение заявителям возможности обращения за предоставлением муниципальной услуги через представителя;

- обеспечение заявителям возможности взаимодействия с Отделом в электронной форме через портал государственных и муниципальных услуг Саратовской области и Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций):

- равные права и возможности получения муниципальной услуги для заявителей; 

- удобное территориальное расположение здания администрации Духовницкого муниципального района. 

2.14.2. Показателями качества муниципальной услуги являются: 

- профессиональная подготовка специалистов; 

- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги. 

- отсутствие обоснованных жалоб (претензий) заявителей; 

- отсутствие случаев удовлетворения в судебном порядке заявлений заявителей, оспаривающих действия (бездействие) муниципальных служащих отдела Администрации Духовницкого муниципального района.
III. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР (ДЕЙСТВИЙ), ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ
3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

3.1.1. Прием и регистрация документов;

3.1.2. Рассмотрение представленных документов;

3.1.3 Формирование и направление межведомственных запросов в органы (организации), участвующие в предоставлении муниципальной услуги;

3.1.4. Визирование и подписание постановления (либо письменного отказа), договора;

3.1.5. Выдача постановления о рассмотрении представленных документов;
3.1.6.Заключение договора купли-продажи, аренды, безвозмездного срочного пользования земельным участком (далее – договор) на земельный участок;
3.2. Прием и регистрация документов
3.2.1 Основанием для начала исполнения предоставления муниципальной услуги является личное обращение заявителя (либо через своего представителя) с соответствующим заявлением (в свободной форме, либо по форме, разработанной Администрацией – см. также форму заявления № 1 к Административному регламенту) в Отдел Администрации либо получение Администрацией соответствующего обращения по почте.

 Сотрудник Отдела, регистрирует поступившее заявление в журнале регистраций, с проставлением на заявлении номера и даты поступления и передает заявление и приложенные к нему документы в день поступления в Канцелярию для визирования.

Заявление должно быть подписано заявителем, текст документов должен поддаваться прочтению. В документах не должно содержаться нецензурных либо оскорбительных выражений, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи. Документы не должны содержать исправлений, подчисток либо приписок, зачеркнутых слов, а также серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковывать их содержание.

В состав документов полученных по почте заказным письмом должны быть представлены оригиналы документов либо их копии, заверенные руководителем либо должностным лицом, имеющим право подписи.

Документы, представленные в электронной форме, должны быть снабжены электронной цифровой подписью.

3.2.3.  Сотрудник Отдела материалы заявителя в течение 1 дня направляет для визирования Руководству Администрации. 

3.3. Рассмотрение представленных документов.
3.3.1. Зарегистрированные документы заявителя передаются главе администрации Духовницкого муниципального района (или уполномоченному лицу) для рассмотрения и резолюции, затем начальнику Отдела для дальнейшего рассмотрения и принятия решения.

3.3.2.  Основанием для начала административной процедуры по рассмотрению представленных документов является передача заявления и документов на рассмотрение начальнику Отдела.

3.3.3. Ответственным за выполнение административной процедуры является начальник Отдела и специалист Отдела, которому поручено рассмотрение и проверка представленных документов.

3.3.4. Начальник Отдела знакомится с данным заявлением и приложенным к нему пакетом документов. После чего поручает (в виде резолюции) одному из специалистов Отдела, произвести рассмотрение и проверку представленных документов.

3.3.5. Специалист проверяет наличие документов, установленных пунктом 2.6. регламента, надлежащее оформление документов. По результатам рассмотрения документов принимаются решения.

Максимальный срок исполнения данной административной процедуры составляет 3 дня с момента регистрации документов в журнале заявлений.

3.3.6. В случае соответствия пакета документов требованиям, указанным в п. 2.6. регламента, он визируется исполнителем с указанием даты исполнения. Конечным этапом процедуры является направление начальнику Отдела на визирование. Максимальный срок исполнения данной административной процедуры – 2 рабочих дня.
3.3.7. В случае предоставления неполного пакета документов в соответствии с п. 2.6., специалист, ответственный за исполнение данной административной процедуры, связывается с заявителем и предлагает устранить указанные замечания. Срок, предоставляемый на устранение недостатков, 2  дня. При наличии оснований, указанных в п. 2.8 регламента, принимается решение о подготовке письменного отказа в предоставлении права на земельный участок (либо об утверждении акта о выборе земельного участка и предварительном согласовании места размещения объекта, либо о проведении аукциона по продаже земельного участка или по продаже права на заключение договора аренды на земельный участок).
3.3.8 Результатом данной административной процедуры по рассмотрению представленных документов является принятое решение о необходимости согласования эскизного проекта и  документации на  предоставлении права на земельный участок (либо об утверждении акта о выборе земельного участка и предварительном согласовании места размещения объекта, либо о проведении аукциона по продаже земельного участка или по продаже права на заключение договора аренды на земельный участок), с уполномоченными лицами и  органами.
3.4 Формирование и направление межведомственных запросов в органы (организации), участвующие в предоставлении муниципальной услуги.
3.4.1 Основанием для начала исполнения данной административной процедуры является  не предоставление заявителем документов, указанных в п.п.2.6.2 настоящего Регламента.

3.4.2. Запрос в течение одного дня формируется специалистом администрации и направляется:

А) в Федеральную налоговую службу для получения выписки из Единого государственного реестра юридических лиц (ЕГРЮЛ) или Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей (ЕГРИП);

Б) - управление Федеральной службы государственной регистрации, 

В) федеральное государственное бюджетное учреждение «Федеральная кадастровая палата Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии»  

Г) средствам массовой информации (далее – СМИ);

Д) администрациям муниципальных образований Духовницкого муниципального района Саратовской области;

Е) иным органам и организациям, имеющим сведения, необходимые для предоставления прав на земельные участки. 

3.4.3. Запросы предусмотренные подпунктами А, Б, В, пункта 3.4.2 настоящего регламента направляются специалистом администрации с помощью защищенных каналов системы межведомственного электронного взаимодействия.

3.4.3.1 Срок ожидания ответа  - 5 дней.

3.4.3.2 Ответ на запрос администрации ожидается через систему межведомственного электронного взаимодействия.

3.4.4. Запросы, предусмотренные подпунктами Г, Д, Е, пункта 3.4.2 настоящего регламента направляются специалистом администрации в форме деловой переписки, подписанной электронной цифровой подписью, почтовым отправлением, либо нарочно.

3.4.4.1 Срок ожидания ответа  - 5 дней.

3.4.4.2 Ответ на запрос администрации ожидается в форме деловой переписки, подписанной электронной цифровой подписью, почтовым отправлением либо через работников администрации Духовницкого муниципального района.

3.4.5. Максимальный срок исполнения административной процедуры составляет пять дней с момента  регистрации документов. 

3.5. Принятие решения о предоставлении права на земельный участок  или  об отказе в предоставлении права на земельный участок.

3.5.1. При предоставлении права на земельный участок для строительства, в порядке, предусмотренном статьей 32 Земельного кодекса РФ.

а) С предварительным согласованием места размещения объекта. 

В соответствии с Земельным кодексом РФ предоставление земельных участков для строительства с предварительным согласованием мест размещения объектов осуществляется в аренду, а лицам, указанным в пункте 1 статьи 20 Земельного кодекса РФ, – в постоянное (бессрочное) пользование; религиозным организациям для строительства зданий, строений, сооружений религиозного и благотворительного назначения – в безвозмездное срочное пользование на срок строительства этих зданий, строений, сооружений. Постановление о предоставлении права (либо письменный отказ в предоставлении права) на земельный участок для строительства принимается Администрацией в двухнедельный срок со дня поступления соответствующего заявления и документов, указанных пункте 2.6.2. настоящего регламента.

Время ожидания заявителя в очереди при подаче и получении документов по вопросу предоставления муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.

Продолжительность приема у должностного лица при подаче заявления, а также при получении документов не должна превышать 15 минут.
3.6. Визирование и подписание постановления

Основанием для начала процедуры является поступление подготовленного исполнителем документа вместе с материалами дела начальнику отдела.

Начальник отдела в двухдневный срок (2 рабочих дня) рассматривает подготовленный проект, визирует его, либо при наличии ошибок возвращает исполнителю на доработку. В случае возврата документов для исправления исполнитель дорабатывает их, визируя датой первого и последующего рассмотрения, и передает на повторное рассмотрение начальнику отдела в день возврата.

Далее документы передаются на согласование первому заместителю главы администрации. После этого согласно Уставу Духовницкого муниципального района о праве подписи документы передаются на подпись руководству администрации (главе администрации, либо лицу его замещающего) при наличии недочетов или ошибок возвращаются на доработку. 

Передача документов осуществляется через Отдел по вопросам организационной работе и документообороту Администрации с целью осуществления контроля за прохождением документов в Администрации.  

Руководитель в течение трех рабочих дней подписывает поступившие документы либо возвращает на доработку (через Отдел по вопросам организационной работе и документообороту).

Подписанные документы регистрируются специалистами Отделом по вопросам организационной работе и документообороту в день поступления документов от Руководства, о чем специалистом отдела, ответственным за регистрацию подписанных документов, делается соответствующая отметка в регистрационном журнале. 

Один экземпляр  подписанного документа (или один экземпляр письма об отказе) остается в Отделе по вопросам организационной работе и документообороту администрации и подшивается в папку в соответствии с номенклатурой дел

Пять экземпляров постановлений (один экземпляр письма об отказе, или три экземпляра договора) направляется специалисту Отдела Администрации, ответственному за выдачу документов заявителю или МФЦ. 

Конечным этапом процедуры является регистрация подписанного документа, подготовленного исполнителем при рассмотрении заявления и приложенных к нему документов, и внесение в базу данных Администрации отметки об исполнении заявления.

Максимальный срок регистрации подписанного документа и внесения отметки в базу данных Администрации – 1 рабочий день.

Максимальный срок исполнения данной административной процедуры – 7 рабочих дней (при подготовке проекта договора – 4 рабочих дня).

3.7. Выдача постановления о рассмотрении представленных документов

Основанием для начала процедуры является поступление специалисту Отдела по вопросам организационной, кадровой работе и документообороту подписанного и зарегистрированного в установленном порядке документа.

В течение 2 рабочих дней после регистрации Отделом по вопросам организационной работы и документообороту Администрации постановления о предоставлении права (либо письма об отказе в предоставлении права на земельный участок) Отдел Администрации или МФЦ уведомляет заявителя по телефону о принятии решения. Постановление выдается получателю муниципальной услуги в дни выдачи документов, либо (по желанию получателя услуги) направляется в его адрес почтой в течение 5 рабочих дней после регистрации постановления. 

Выдача документов осуществляется в соответствии с графиком приема и выдачи документов, установленным пунктом 1.3. настоящего регламента.

Для получения документов заявитель предъявляет свой паспорт; представитель заявителя предъявляет оригинал доверенности на представление интересов заявителя и свой паспорт.

Заявитель (представитель заявителя) должен сообщить специалисту Отдела или МФЦ:

· Ф.И.О. заявителя – гражданина, адрес его регистрации;

· наименование заявителя – юридического лица; 

· адрес испрашиваемого земельного участка.

Специалист Отдела или МФЦ при наличии подготовленного документа проставляет регистрационный номер документа в журнале выдачи документов, дату выдачи данного документа заявителю либо представителю заявителя, реквизиты документа, удостоверяющего личность заявителя либо реквизиты доверенности на представление его интересов. 

Заявитель (либо лицо, представляющее интересы заявителя) расписывается в журнале выдачи документов и получает оригиналы документов от специалиста Отдела.

В случае если по обращению заявителя или его представителя в базе данных стоит пометка об отправлении подготовленного документа почтой, специалист Отдела сообщает о дате отправления указанного документа почтой заявителю или заинтересованному лицу.

В случае если по обращению заявителя или представителя заявителя в базе данных Администрации отсутствует информация об исполнении заявления по данному запросу, специалист Отдела или МФЦ обязан уведомить об этом заявителя или заинтересованное лицо с указанием причин задержки подготовки документа.

Конечным этапом процедуры является:

· подпись заявителя либо представителя заявителя в журнале регистрации выдачи документов и выдача специалистом Отдела документов заявителю (либо его представителю), расписавшемуся за получение указанных документов;

· предоставление устной информации об исполнении заявления заявителю или его представителю (в случае направления письменного ответа на обращение или его переадресации заявителю (его представителю) сообщается об исходящем номере, дате письма Администрации, а также дате его отправки по почте).

Срок выдачи документов заявителю (либо предоставления информации о причинах задержки подготовки документа, об отправлении документа почтой) – не более 5 минут.
3.8. Заключение договора купли-продажи, аренды, безвозмездного срочного пользования земельным участком

Договор заключается на основании постановления Администрации о предоставлении соответствующего права на земельный участок и кадастрового паспорта земельного участка.

Специалистом Отдела готовиться проект соответствующего договора. Максимальный срок подготовки специалистом Отдела проекта договора – 2 рабочих дня.
Проект договора изготавливается исполнителем в 3-х экземплярах (заключение договора с одним лицом). В случае заключения договора аренды с множественностью лиц на стороне арендатора либо заключения договора купли-продажи с несколькими лицами (покупателями) для второго и каждого последующего арендатора (покупателя) изготавливается дополнительный экземпляр договора.

После регистрации в Балаковском отделе управления Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Саратовской области один экземпляр договора остается в Отделе  и подшивается в папку в соответствии с номенклатурой дел. 

IV. ПОРЯДОК И ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ПРЕДОСТАВЛЕНИЕМ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

Порядок осуществления текущего контроля.

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами за предоставлением муниципальной услуги, и принятием решений специалистами осуществляется должностными лицами, ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги в соответствии с их должностными регламентами.
Текущий контроль осуществляется путем проведения должностным лицом, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения специалистами положений административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, Саратовской области.

4.2. Текущий контроль осуществляется должностными лицами Администрации  постоянно.

Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги
4.3. Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются на основании распоряжений Администрации.

4.4.  Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании годовых планов работы Администрации) и внеплановыми (по конкретному обращению заявителя). При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные вопросы (тематические проверки).

4.5. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается руководителем Администрации.

Ответственность должностных лиц администрации за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги

4.6. Ответственность специалистов администрации, осуществляющих предоставление муниципальной услуги, определяется в их должностных регламентах.

По результатам контроля, в случае выявления нарушений прав заявителей, требований регламента или иных нормативных правовых актов, регламентирующих предоставление муниципальной услуги, глава администрации принимает меры по наложению дисциплинарного взыскания. Заявители информируются в установленном законом порядке.

4.7. Должностные лица Администрации несут персональную ответственность за соблюдение требований регламента, за осуществляемые действия (бездействие) и принимаемые решения в ходе предоставления муниципальной услуги.

Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги со стороны граждан, их объединений и организаций.
4.8. Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны граждан, их объединений и организаций осуществляется путем получения информации о наличии в действиях (бездействии) ответственных должностных лиц Администрации, а также в принимаемых ими решениях нарушений положений регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги.
V. ПОРЯДОК ДОСУДЕБНОГО (ВНЕСУДЕБНОГО) ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) МУНИЦИПАЛЬНОГО ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ,

А ТАКЖЕ ЕГО ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ

Информация для заявителей об их праве на досудебное

(внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений,

принятых (осуществляемых) в ходе предоставления

муниципальной услуги

5.1. В случае нарушения прав заявителей они вправе обжаловать решения, действия (бездействие) Администрации, его должностных лиц во внесудебном или судебном порядке.

5.2. Решения, действия (бездействие) Администрации, его должностных лиц, муниципальных служащих, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, могут быть обжалованы заявителем в досудебном (внесудебном) порядке.

Предмет досудебного (внесудебного) обжалования

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

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 для предоставления муниципальной услуги;

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

д) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены законодательством Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации;

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

ж) отказ органа, предоставляющего муниципальной услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальной услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение срока, установленного пунктом 2.8.1 настоящего Административного регламента.

Исчерпывающий перечень оснований

для приостановления рассмотрения жалобы и случаев,

в которых ответ на жалобу не дается

5.4. Оснований для приостановления рассмотрения жалобы не установлено.

5.5. Администрация вправе оставить жалобу без ответа в следующих случаях:

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

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

Основания для начала процедуры досудебного

(внесудебного) обжалования

5.6. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является обращение заявителя или его законного представителя с требованием о восстановлении или защите нарушенных прав или законных интересов заявителя Администрацией, его должностным лицом, муниципальным служащим при предоставлении ими муниципальной услуги (далее - жалоба).

5.7. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа местного самоуправления, должности должностного лица Администрации, специалиста Администрации, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица, 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) Администрации, должностного лица либо специалиста Администрации;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) Администрации, руководителя Администрации, должностного лица либо специалиста Администрации.

Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

Право заявителя на получение информации и документов,

необходимых для обоснования и рассмотрения

жалобы (претензии)

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

Предоставление информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы, осуществляется в соответствии с требованиями настоящего Административного регламента.

Органы исполнительной власти и должностные лица,

которым может быть направлена жалоба (претензия)

заявителя в досудебном (внесудебном) порядке

5.9. Жалоба подается в Администрацию на имя главы Администрации  в письменной форме, в том числе при личном приеме заявителя, или в электронном виде.

5.10. Прием жалоб в письменной форме осуществляется по адресу, предусмотренному пунктом 1.3. настоящего Административного регламента.

Прием жалоб осуществляется в соответствии с режимом работы Администрации, предусмотренным пунктом 1.3. настоящего Административного регламента. Время приема жалобы специалистом Администрации  не должно превышать 15 минут.
5.11. В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель представляет документ, удостоверяющий его личность, в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.12. В случае если жалоба подается через представителя заявителя, также представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя. В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени заявителя, может быть представлена:

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

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

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

5.13. В электронном виде жалоба может быть подана заявителем посредством:
а)  сайта Администрации(duhovnitskoe.armo.ru) в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет";

б) электронной почты по адресу: (duhovnitskoemr@yandex.ru);

в) Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций)/ регионального портала государственных и муниципальных услуг (функций) (http://www.gosuslugi.rU/http://64.gosuslugi.ru/).

При подаче жалобы в электронном виде документы, указанные в пункте 5.13. настоящего Административного регламента, могут быть представлены в форме электронных документов, подписанных электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется.

5.14. Жалоба, поступившая в Администрацию, подлежит рассмотрению главой администрации, а в период его отсутствия лицом, его замещающим.

5.16. В случае если в Администрацию подана жалоба, принятие решения по которой не входит в компетенцию Администрации, в течение 3 рабочих дней со дня регистрации такой жалобы Администрация направляет жалобу в уполномоченный на ее рассмотрение орган и в письменной форме информирует заявителя о перенаправлении жалобы. При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в уполномоченном на ее рассмотрение органе.

5.17. Жалоба может быть подана заявителем через многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг (далее - многофункциональный центр). При поступлении жалобы многофункциональный центр обеспечивает ее передачу в Администрацию в порядке и сроки, которые установлены соглашением о взаимодействии между многофункциональным центром и лицензирующим органом, но не позднее следующего рабочего дня со дня поступления жалобы.
При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в лицензирующем органе.

Положения настоящего пункта Административного регламента применяются со дня вступления в силу соглашения о взаимодействии между Администрацией и многофункциональным центром, подлежащего заключению Администрацией в обязательном порядке в случае создания  на территории Духовницкого муниципального района Саратовской области  представительства многофункционального центра, уполномоченного на прием жалоб на решения, действия (бездействие) органов исполнительной власти района, их должностных лиц, муниципальных служащих, предоставляющих государственные и муниципальные  услуги.

5.18. Обеспечение приема, рассмотрения жалоб, направление жалоб в уполномоченный на их рассмотрение орган в соответствии с установленными требованиями осуществляет специалист сектора по взаимодействию со службами жизнеобеспечения и работе с обращениями граждан Администрации в пределах своей компетенции.

5.19. Администрация обеспечивает:

а) оснащение мест приема жалоб;

б) информирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) Администрации, его должностных лиц, муниципальных служащих посредством размещения информации на стендах в местах предоставления муниципальной услуги, на сайте Администрации, на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций);

в) консультирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) Администрации, его должностных лиц, муниципальных служащих, в том числе по телефону, электронной почте, при личном приеме;

г) заключение соглашений о взаимодействии в части осуществления многофункциональными центрами приема жалоб и выдачи заявителям результатов рассмотрения жалоб, при условии создания на территории района представительства таких многофункциональных центров;

д) формирование отчетности о полученных и рассмотренных жалобах (в том числе о количестве удовлетворенных и неудовлетворенных жалоб).

Сроки рассмотрения жалобы

5.20. Жалоба, поступившая в Администрацию, подлежит регистрации не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления. Жалоба подлежит рассмотрению главой Администрацией (или лицом его замещающим) в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа отдела Администрации  в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования заявителем нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

Результат досудебного (внесудебного) обжалования

5.21. По результатам рассмотрения жалобы Администрация принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого в результате предоставления муниципальной услуги решения, исправления допущенных лицензирующим органом 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, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

Администрация отказывает в удовлетворении жалобы в следующих случаях:

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

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

в) наличие решения по жалобе, принятого ранее в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.

Кроме того, не подлежит удовлетворению жалоба, в ходе рассмотрения которой нарушения законодательства в действиях (бездействии) администрации,  должностных  лиц, муниципального служащего, а также несоответствия законодательству принимаемых ими решений при предоставлении муниципальной услуги не установлены.

Решение об удовлетворении жалобы (отказе в удовлетворении жалобы) оформляется распоряжением Администрации.

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

5.22. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, предусмотренного пунктом 5.21 настоящего Административного регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется ответ по результатам рассмотрения жалобы.

5.23. В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:

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

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

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

г) основания для принятия решения по жалобе;

д) принятое по жалобе решение;

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

ж) сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.

5.24. Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается главой администрации (лицом его замещающим).

5.25. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения, предусмотренного статьей 5.63 Кодекса Российской Федерации об административных правонарушениях, или признаков состава преступления должностное лицо, уполномоченное на рассмотрение жалоб, незамедлительно направляет соответствующие материалы в органы прокуратуры.

Приложение №1

к Административному регламенту

Форма заявления 




Исходящий номер, дата


ЗАЯВЛЕНИЕ №___________

о  предоставлении земельного участка для строительства


Прошу Вас в соответствии со статьей 32 (частью 6 статьи 30) Земельного кодекса РФ                           на основании решения о предварительном согласовании места размещения объекта             ______________________________________________________________   предоставить право:
                                                                            (реквизиты решения)

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
(указать вид права)

на земельный участок, с кадастровым номером: _____________________, площадью _______ кв. м, расположенный по адресу: ____________________________________________________

                                                              (адресные ориентиры)
__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
с разрешенным использованием:________________________________________________________

                                                                     (наименование и назначение объекта строительства)

Перечень документов, которые необходимо приложить к заявлению:

	Наименование

	1. Копия документа, удостоверяющего личность заявителя (заявителей), являющегося физическим лицом, либо личность представителя физического или юридического лица

	2. Копия свидетельства о государственной регистрации юридического лица (для юридических лиц), копия свидетельства о государственной регистрации физического лица в качестве индивидуального предпринимателя (для индивидуальных предпринимателей)

	3. Копия документа, удостоверяющего права (полномочия) представителя физического или юридического лица, если с заявлением обращается представитель заявителя (заявителей)

	4. Кадастровый паспорт земельного участка (оригинал) (примечание: в случае, если кадастровый паспорт земельного участка не представлен гражданином или юридическим лицом по собственной инициативе, для принятия решения о предоставлении земельного участка для строительства Комитет запрашивает кадастровый паспорт земельного участка (его копию, сведения, содержащиеся в нем) в органе, осуществляющем кадастровый учет и ведение государственного кадастра недвижимости)


_________________________________________

/ М.П./


_________________________________________                                     ____________   / ____________/       

 Ф.И.О. (должность)






  (подпись)

Действующий (ая) на основании                     _______________________________________________________________

«______»__________________20___ г.
  ПРИНЯЛ:        ____________/ __________________/

(подпись)                                     (Ф.И.О.)
Главе администрации


Духовницкого муниципального района�
�
от ______________________________________________________________________ Почтовый адрес: ______________________________________________________________________


тел._______________________________


___________________________________


Контактный телефон (факс):___________


___________________________________�
�









