АДМИНИСТРАЦИИ ЮЖНО-СТЕПНОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ КАРТАЛИНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

_______________________________________________________________________

                                                    ПОСТАНОВЛЕНИЕ                         
от 07 мая 2015 года                                          № 11

Об утверждении 

Административного регламента 

предоставления муниципальной

услуги «Предоставление земельных 

участков, на которых расположены 

здания, строения, сооружения на 

праве аренды,  собственности, иных 

правах» на территории Южно-Степного 

сельского поселения Карталинского 

муниципального района

На основании Земельного кодекса Российской Федерации,  Гражданского кодекса Российской Федерации, Федерального закона от         25 октября 2001 года № 137 «О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации», Федерального закона от 27.07.2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», в соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Постановлением Правительства Российской Федерации от 11.11.2005 года № 679 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения государственных функций (предоставления государственных услуг)», Уставом Южно-Степного сельского поселения Карталинского муниципального района, 

администрация Южно-Степного сельского поселения Карталинского муниципального района ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить прилагаемый Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление земельных участков, на которых расположены здания, строения, сооружения на праве аренды,  собственности, иных правах» на территории Южно-Степного сельского поселения Карталинского муниципального района.

2. Организацию исполнения муниципальной услуги возложить на заместителя главы Боброву Галину Николаевну.
3. Разместить настоящее постановление на официальном сайте администрации Южно-Степного сельского поселения, на официальном сайте администрации Карталинского муниципального района.

5. Контроль  за исполнением настоящего оставляю за собой.

Глава Южно-Степного 
сельского поселения                                          К.К.Баженов.




УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации

Южно-Степного сельского поселения 
Карталинского муниципального района

от  07 мая 2015 года № 11
Административный регламент

предоставления муниципальной услуги
«Предоставление земельных участков, на которых расположены здания, строения, сооружения на праве аренды,  собственности, иных правах» на территории Южно-Степного сельского поселения Карталинского муниципального района
I. Общие положения

1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление земельных участков, на которых расположены здания, строения, сооружения на праве аренды,  собственности, иных правах» на территории Южно-Степного сельского поселения Карталинского муниципального района (далее именуется – административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления муниципальной услуги по предоставлению земельных участков, на которых расположены здания, строения, сооружения на праве аренды,  собственности, иных правах (далее именуется – муниципальная услуга), в том числе:

1) определения должностных лиц, ответственных за выполнение отдельных административных процедур и административных действий;

2) упорядочения административных процедур;

3) устранения избыточных административных процедур;

4) сокращения количества документов, представляемых заявителем для получения муниципальной услуги, применения новых форм документов, позволяющих устранить необходимость неоднократного представления идентичной информации; снижения количества взаимодействий заявителей с должностными лицами, в том числе за счет выполнения отдельных административных процедур на базе многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг и реализации принципа «одного окна», использования межведомственных согласований при предоставлении муниципальной услуги без участия заявителя, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий;

5) сокращения срока предоставления муниципальной услуги, а также сроков исполнения отдельных административных процедур в процессе предоставления муниципальной услуги.

2. Перечень нормативных  правовых актов, регламентирующих предоставление муниципальной услуги:

- Гражданский кодекс Российской Федерации от 30 ноября 1994 года;

- Земельный кодекс Российской Федерации от 25 октября 2001 года     № 136-ФЗ;

- Градостроительный кодекс Российской Федерации от 29 декабря 2004 года;

- Федеральный закон Российской Федерации от 25 октября 2001 года  № 137-ФЗ «О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации»;

- Федеральный закон Российской Федерации от 24.07.2002 года            № 101-ФЗ «Об обороте земель сельскохозяйственного назначения»;

- Федеральный закон Российской Федерации от 6 октября 2003 года     № 131-ФЗ  «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
- Федеральный закон от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (с изменениями от 6 апреля, 27 июня, 1, 11, 18 июля 2011 года);
- Закон Челябинской области от 13 апреля 2015 года № 154-ЗО «О земельных отношениях»;

-  Устав Южно-Степного сельского поселения Карталинского муниципального района;

3. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе текст настоящего административного регламента, размещаются:

1) на информационных стендах в администрации Южно-Степного сельского поселения Карталинского муниципального района (далее – поселение);

2) в электронном виде в информационно-телекоммуникационной сети Интернет (далее именуется – сеть Интернет):

- на официальном сайте администрации Южно-Степного сельского поселения Карталинского муниципального района по адресу:                              http://ugno-stepnoy.eps74.ru/.

- на официальном сайте администрации Карталинского муниципального района по адресу: http://kartalyraion.ru/ на страничке МФЦ.

- в  государственных информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)»: http://www.gosuslugi.ru (далее именуется – Портал).

4. Информация о местах нахождения, графике работы, номерах справочных телефонов,  об адресах электронной почты и официальных сайтов администрации Южно-Степного сельского поселения Карталинского муниципального района (далее – ОМСУ) и муниципального бюджетного учреждения «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» Карталинского муниципального района (далее – МФЦ) содержится в приложении 1 к настоящему административному регламенту

5. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги должна содержать:

1) место нахождения, график работы, время приема и выдачи документов;

2) категории получателей муниципальной услуги;

3) перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

4) формы и образцы заполнения заявлений;

5) основания для отказа в приеме документов и в предоставлении муниципальной услуги;

6) максимальный срок предоставления муниципальной услуги;

7) платность предоставления муниципальной услуги и при наличии платы, также ее размер;

8) порядок обжалования действий (бездействия) и решений ОМСУ, МФЦ, должностного лица ОМСУ или МФЦ  либо муниципального служащего;

9) фамилии, имена, отчества (последнее – при наличии) ответственных сотрудников ОМСУ.

6. Заявителями являются получатели муниципальной услуги, а также их представители, действующие в соответствии с законодательством Российской Федерации, Челябинской области или на основании доверенности (далее именуется – представители).

7. К получателям муниципальной услуги относятся юридические и физические лица (индивидуальные предприниматели) имеющие в собственности (хозяйственном ведении, оперативном управлении, в безвозмездном пользовании) здания, строения, сооружения расположенные на претендуемых земельных участках (далее – заявители).


От имени заявителя могут выступать физические и юридические лица, имеющие право в соответствии с законодательством Российской Федерации либо в силу наделения их заявителями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, полномочиями выступать от их имени (далее – уполномоченные лица).


От имени физического лица заявителем муниципальной услуги может быть представитель, на основании доверенности оформленной в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации (далее – представитель). 


Религиозные организации, имеющие в собственности здания, строения, сооружения религиозного и благотворительного назначения, расположенные на земельных участках, находящихся в  муниципальной собственности либо земельных участков государственная собственность на которые не разграничена, приобретают эти участки в собственность бесплатно в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации, Челябинской области и регламентом - «Предоставление земельных участков, находящихся в муниципальной собственности Карталинского муниципального района либо земельных участков государственная собственность на которые не разграничена, расположенных на территории Карталинского муниципального района Челябинской области, гражданам и юридическим лицам в  собственность бесплатно».

Религиозные организации, имеющие на праве  безвозмездного пользования здания, строения, сооружения религиозного и благотворительного назначения, расположенные на земельных участках, эти земельные участки предоставляются на праве безвозмездного срочного пользования на срок пользования этими зданиями, строениями, сооружениями.

Иностранные граждане, лица без гражданства и иностранные юридические лица в соответствии с частью 3 статьи 15 Земельного Кодекса Российской Федерации не могут обладать на праве собственности земельными участками, находящимися на  приграничных территориях, перечень которых установлен Указом Президента Российской Федерации от 09.01.2011 года № 26. Карталинский муниципальный район Челябинской области входит в данный перечень. Следовательно,   иностранные граждане, лица без гражданства и иностранные юридические лица не могут претендовать на  земельные участки на праве собственности.

8. Настоящий административный регламент регулирует отношения по предоставлению гражданам и юридическим лицам земельных участков, находящихся в собственности Карталинского муниципального района, либо земельных участков государственная собственность на которые не разграничена, расположенных на территории Карталинского муниципального района,  на которых расположены здания строения сооружения.

Собственники зданий, строений, сооружений находящихся на претендуемом земельном участке имеют исключительное право на приватизацию этих земельных участков или приобретение права аренды.

Продажа земельных участков, находящихся в муниципальной собственности или земельных участков государственная собственность на которые не разграничена, собственникам зданий, строений, сооружений осуществляется по цене установленной органами местного самоуправления. Цена земельного участка при продаже не должна превышать кадастровую стоимость земельного участка.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

9. Наименование муниципальной услуги: «Предоставление земельных участков, на которых расположены здания, строения, сооружения на праве аренды,  собственности, иных правах».

10. Предоставление муниципальной услуги осуществляется Администрацией Южно-Степного сельского поселения Карталинского района (далее именуется – ОМСУ), расположенная по адресу: Челябинская область, Карталинский район, п.Южно-Степной, ул.Мира, 3.тел. 8 (35133) 96-5-22. 

Официальный сайт администрации Южно-Степного сельского поселения Карталинского муниципального района: http://uzno-stepnoe.eps74.ru//.

Электронный адрес администрации Южно-Степного сельского поселения Карталинского муниципального района: adm.yu-stepnoy2013@mail.ru. 

11. Органы и организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, обращение в которые необходимо для предоставления муниципальной услуги:

1) МФЦ  – в части приема и регистрации документов у заявителя, запроса недостающих документов, находящихся в распоряжении органов государственной власти, органов местного самоуправления и подведомственных этим органам организаций, уведомления заявителя о принятом решении и выдачи (направления) ему документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги;

2) Федеральная налоговая служба – в части предоставления выписок (кратких сведений) из Единого государственного реестра юридических лиц и Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей;

3) Федеральная служба государственной регистрации, кадастра и картографии – в части предоставления выписки из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним, о правах на земельный участок, на здание, строение, сооружение (в случае если на земельном участке имеются здания, строения, сооружения);

4) Федеральный орган исполнительной власти, уполномоченный в области государственного кадастрового учета недвижимого имущества и ведения государственного кадастра недвижимости - в части подготовки схемы расположения земельного участка в форме электронного документа (получение кадастровой выписки о земельном участке (КВ.1 - КВ.6)                      (с использованием официального сайта информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»).

12. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

12. 1 Для юридических лиц:


- решение о предоставлении земельного участка в аренду;


- решение о предоставлении земельного участка в собственность;


- решение о предоставлении земельного участка в постоянное (бессрочное) пользование;


- решение о предоставлении земельного участка в безвозмездное срочно пользование;


- решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги.


12.2. Для физических лиц:


- решение о предоставлении земельного участка в аренду;


- решение о предоставлении земельного участка в собственность;


- решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги.


При письменном обращении за муниципальной услугой юридическим фактом, которым заканчивается предоставление муниципальной услуги, является постановление администрации Карталинского муниципального района Челябинской области о предоставлении земельного участка либо письменное уведомление об отказе в предоставлении земельного участка. 

13. Максимальный срок предоставления муниципальной услуги составляет не более 30 календарных дней, исчисляемых со дня регистрации заявления и документов, указанных в пунктах 20-21 настоящего административного регламента.

14. Срок направления межведомственного запроса о предоставлении документов, указанных в пункте 23 настоящего административного регламента, составляет не более одного рабочего дня со дня регистрации в МФЦ заявления и документов, указанных в пунктах 20-21 настоящего административного регламента.

15. Срок подготовки и направления ответа на межведомственный запрос составляет не более пяти рабочих дней со дня поступления такого запроса в орган, ответственный за направление ответа на межведомственный запрос.

16. Максимальный срок принятия решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) земельного участка составляет не более 20 календарных дней со дня поступления в ОМСУ полного комплекта документов из МФЦ.

17. Срок уведомления заявителя о принятом решении и выдача ему документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги, составляет не более двух календарных дней со дня принятия ОМСУ соответствующего решения.

18. В любое время с момента приема документов заявитель имеет право на получение сведений о прохождении процедур по предоставлению муниципальной услуги по  телефону: 8 (35133) 96-5-22, по электронной почте администрации поселения: adm.yu-stepnoy2013@mail.ru или посредством личного посещения по адресу: Челябинская область, Карталинский район, п. Южно-Степной, ул.Мира, 3.
Заявитель имеет право на получение консультаций по вопросам: 

- органах (организациях) предоставляющих документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги;

- времени приема и выдачи документов;

- сроков предоставления муниципальной услуги;

- порядка обжалования действий (бездействия) должностных лиц, а также принимаемого им решения при предоставлении муниципальной  услуги.

19. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

1) Земельным кодексом Российской от 25.10.2001 года № 136-ФЗ;

2) Федеральным законом от 06.10.2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

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

4) Федеральным законом от 27.07.2010 года № 210-ФЗ                                «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

5) Федеральный закон от 02.05.2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

20. Перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги:

1) заявление о предоставлении муниципальной услуги по форме, приведенной в  приложении 2 к настоящему административному регламенту (далее именуется – заявление);

2) Ксерокопия документа, удостоверяющего личность.

3) Доверенность, в случае  подачи заявления  представителям заявителя.

4) Правоустанавливающие документы на  здание, строение, сооружение, находящееся на земельном участке.

21. В заявлении указываются следующие обязательные реквизиты и сведения:

1) сведения о заявителе: фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии), ИНН, ОГРНИП (для индивидуальных предпринимателей) – для физических лиц; наименование, ОГРН, ИНН – для юридических лиц;

2) данные о месте нахождения заявителей: адрес регистрации по месту жительства (место нахождения – для юридических лиц), почтовые реквизиты, контактные телефоны, адреса электронной почты;

3) предмет заявления;

4) для каких целей необходимо предоставить земельный участок;

5) сведения о земельном участке: кадастровый номер, площадь, место нахождения;

6) перечень и количество приложенных к заявлению документов;

7) способ выдачи или направления результата предоставления муниципальной услуги;

8) дата подачи заявления;

9) подпись лица, подавшего заявление;

10) паспорт гражданина Российской Федерации, удостоверяющий личность (без приложения копии).

22. В случае обращения за предоставлением муниципальной услуги представителя, им для ознакомления и снятия копии предъявляется документ, подтверждающий полномочия представителя.

23. Перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов и запрашиваются в порядке информационного взаимодействия в случае непредставления их заявителем самостоятельно:

1) выписка из Единого государственного реестра юридических лиц;

2) выписка из Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей;

3) выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним, о правах на земельный участок;

4) выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним, о правах на здание, строение, сооружение (в случае если на земельном участке имеются здания, строения, сооружения);


5) выписка из Государственного кадастра недвижимости о земельном участке (КВ.1 - КВ.6);

6) выписка из Государственного кадастра недвижимости о объекте капитального строительства.

24. МФЦ, ОМСУ не вправе требовать от заявителя:

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

2) представления документов и информации, в том числе подтверждающих внесение заявителем платы за предоставление муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальной услуги, государственных органов, иных органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Челябинской области, муниципальными правовыми актами, за исключением документов, включенных в определенный частью 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» перечень документов;

3) осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в государственные органы, иные органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг, включенных в перечни, указанные в части 1 статьи 9 Федерального закона от 27.07.2010 года                     № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг.

25. Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, являются:

1) заявление подано лицом, не уполномоченным на осуществление таких действий;

2) тексты представленных документов написаны неразборчиво, не полностью или исполнены карандашом;

3) представленные документы содержат подчистки, приписки, зачеркнутые слова и иные неоговоренные исправления, имеют серьезные повреждения, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

26. Приостановление предоставления муниципальной услуги не предусмотрено.
27. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги

Основаниями  для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:


- непредставление документов или сведений, в установленном законом порядке;


- наличие в предоставленных документах неполной, недостоверной или искаженной информации;


- подача заявления ненадлежащим (неуполномоченным) лицом;


- наличие ограничения либо запрета на предоставление земельного участка;


- наличие соответствующих постановлений (актов) судебных органов на запрет действий по земельным участкам;


- установление несоответствия испрашиваемого целевого назначения земельного участка с утвержденными документами территориального планирования.


В случае непредставления всех необходимых документов и сведений, заявителю разъясняется о возможности отказа в предоставлении муниципальной услуги устно при личном обращении  и письменно в форме уведомления.

Уведомление должно содержать рекомендации о том, что нужно сделать, чтобы муниципальной услуга была предоставлена (представление необходимых документов, информации, согласований, разрешений и др.).

Уведомление направляется заявителю в срок не более 5 дней с момента принятия соответствующего решения заказным письмом с уведомлением о вручении.

В случае не устранения заявителем указанных в уведомлении причин в течении 10 дней с даты направления заявителю письменного уведомления  документы заявителю возвращаются, в предоставлении услуги отказывается.

Письменный отказ в предоставлении муниципальной услуги предоставление земельного участка в постоянное (бессрочное) пользование, собственность, аренду направляется заявителю почтовым отправлением с уведомлением о вручении, либо вручается  заявителю лично на руки под роспись.

28. После устранения оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги в случаях, предусмотренных пунктом 23 настоящего административного регламента, заявитель вправе обратиться повторно за получением муниципальной услуги.

29. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

30. Максимальный срок ожидания в очереди на личном приеме при подаче документов для получения муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет не более 15 минут.

31. Заявление и прилагаемые к нему документы регистрируются в день их поступления.

Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги в не должен превышать 10 минут.

32. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги, к залу ожидания, местам для заполнения заявлений о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

1) места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, должны быть оборудованы информационными стендами с информацией в соответствии с пунктом 3 настоящего административного регламента;

2) места ожидания должны быть оборудованы стульями и столами для возможности оформления документов;

3) места приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками с указанием: фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего предоставление услуги, времени приема граждан, времени технического перерыва;

4) организуется бесплатный туалет для посетителей, в том числе туалет, предназначенный для инвалидов;

5) помещения в соответствии с законодательством Российской Федерации должны отвечать требованиям пожарной, санитарно-эпидемиологической безопасности, а также должны быть оборудованы средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации, системой кондиционирования воздуха, иными средствами, обеспечивающими безопасность и комфортное пребывание заявителей.

33. Показатели доступности и качества муниципальной услуги:

1) доступность информации о порядке предоставления муниципальной услуги, об образцах оформления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, размещенных на информационных стендах, в сети Интернет на официальных сайтах МФЦ, ОМС, на Портале;

2) возможность получения муниципальной услуги в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг;

3) возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий; 

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

5) соблюдение сроков исполнения административных процедур;

6) соблюдение времени ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения 

административных процедур, требования к их выполнению

34. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

1) прием и регистрация в МФЦ или ОМСУ документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

2) формирование и направление межведомственных запросов в органы государственной власти, органы местного самоуправления и подведомственные этим органам организации в случае, если определенные документы не были представлены заявителем самостоятельно;

3) принятие решения о предоставлении муниципальной  услуги либо принятие решения об отказе в предоставлении муниципальной  услуги;

4) уведомление заявителя о принятом решении и выдача ему документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги.

35. Прием и регистрация в МФЦ или в ОМСУ документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги является обращение заявителя с запросом о предоставлении муниципальной услуги.

36. Обращение заявителя может осуществлять в очной и заочной форме.

37. Очная форма предполагает подачу заявителем документов в МФЦ или в ОМСУ лично.

38. Заочная форма разделяется на следующие виды:

1) направление заявителем документов по почте;

2) направление заявителем документов через Портал.

39. Прием и регистрацию в МФЦ или в ОМСУ документов, представленных или направленных заявителем, осуществляет специалист МФЦ или ОМСУ, ответственный за прием документов.

40. При подаче заявителем заявления и приложенных к нему документов лично специалист МФЦ или ОМСУ, ответственный за прием документов, проверяет заявление и приложенные к нему документы на предмет наличия хотя бы одного из оснований для отказа в приеме документов, предусмотренных пунктом 25 настоящего административного регламента. 

41. В том случае, если основания для отказа в приеме документов отсутствуют, специалист, ответственный за прием документов, принимает комплект документов, представленный заявителем, регистрирует его в электронном журнале, оформляет (в двух экземплярах) и выдает заявителю один экземпляр расписки о приеме документов по форме, приведенной в приложении 3 к настоящему административному регламенту, в котором указывается:

1)   наименование МФЦ или ОМСУ;

2) фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии) специалиста МФЦ или ОМСУ, ответственного за прием документов;

3) сведения о заявителе, указанные в заявлении;

4) полное наименование муниципальной услуги и, если имеется, номер (идентификатор) муниципальной услуги в реестре муниципальных услуг;

5) опись принятых от заявителя документов с указанием их наименования, количества экземпляров каждого из принятых документов, количества листов в каждом экземпляре документов;

6) максимальный срок предоставления муниципальной услуги;

7) справочный телефон МФЦ или ОМСУ, по которому заявитель может уточнить ход рассмотрения его заявления о предоставлении муниципальной услуги;

8) индивидуальный порядковый номер записи в электронном журнале регистрации;

9) дата регистрации документов в МФЦ или в ОМСУ, подпись специалиста, ответственного за прием документов. 

42. Второй экземпляр расписки о приеме документов специалист, ответственный за прием документов, приобщает к комплекту документов, представленному заявителем. После вручения заявителю расписки о приеме документов специалист, ответственный за прием документов, вносит запись в журнал регистрации.

43. В том случае, если имеются основания для отказа в приеме документов, специалист, ответственный за прием документов, немедленно сообщает заявителю о наличии таких оснований.

При согласии заявителя устранить такие основания для отказа в приеме документов специалист, ответственный за прием документов, возвращает заявителю представленные документы для устранения выявленных оснований для отказа в приеме документов.

При несогласии заявителя устранить выявленные основания для отказа в приеме документов, а также, если основания для отказа в приеме документов невозможно устранить непосредственно в МФЦ или в ОМСУ, специалист, ответственный за прием документов, разъясняет заявителю, что указанное обстоятельство является основанием для отказа в приеме документов, а затем оформляет и выдает заявителю уведомление об отказе в приеме документов (с обязательным указанием основания для отказа в приеме документов) по форме, приведенной в приложении 4 к настоящему административному регламенту (в двух экземплярах) с приложением представленных заявителем документов. После вручения заявителю одного экземпляра уведомления об отказе в приеме документов, специалист, ответственный за прием документов, на основании второго экземпляра уведомления об отказе в приеме документов вносит в электронный журнал регистрации запись об отказе в приеме и регистрации документов и выдаче соответствующего уведомления.

44. В том случае, если документы, предусмотренные пунктом 23 настоящего административного регламента, не содержат недостатков, указанных в пункте 25 настоящего административного регламента, специалист, ответственный за прием документов, прикладывает такие документы к документам, указанным в пунктах 20-21 настоящего административного регламента, регистрирует их в общем порядке, оформляет и выдает заявителю уведомление о приеме документов и направляет комплект документов в ОМСУ для принятия решения о предоставлении муниципальной услуги.

45. Срок исполнения административной процедуры составляет не более 15 минут.

46. Результатом административной процедуры является прием и регистрация документов, представленных заявителем либо отказ в приеме документов с мотивированным объяснением причин такого отказа.

47. Направление документов, указанных в пунктах 20-21 настоящего административного регламента, может осуществляться в бумажном виде или бумажно-электронном виде заказным письмом по почте соответственно.

48. Специалист, ответственный за прием документов, в день поступления к нему документов регистрирует поступившие по почте документы в журнале регистрации. 

49. В журнале регистрации указываются:

1) индивидуальный порядковый номер записи;

2)  дата и время поступления документов;

3) фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии) заявителя;

4) фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии) специалиста, ответственного за прием документов;

5) перечень поступивших документов;

6) полное наименование муниципальной услуги, за получением которой обратился заявитель, и номер (идентификатор) такой услуги в реестре муниципальных услуг (при наличии).

50. После регистрации документов в журнале регистрации, специалист, ответственный за прием документов, осуществляет проверку поступивших документов на предмет наличия хотя бы одного из оснований для отказа в приеме документов, предусмотренных пунктом 25 настоящего административного регламента.

51. В том случае, если основания для отказа в приеме документов отсутствуют, специалист, ответственный за прием документов:

1) фиксирует в журнале регистрации, что документы приняты к рассмотрению;

2) оформляет в двух экземплярах расписку о приеме документов по форме, приведенной в приложении 3 к настоящему административному регламенту;

3) направляет заявителю первый экземпляр уведомления о приеме документов тем же способом, которым был направлен зарегистрированный комплект документов;

4) вносит в журнал регистрации запись «уведомление о приеме документов направлено заявителю»;

5) второй экземпляр уведомления о приеме документов приобщает к зарегистрированному комплекту документов.

52. В том случае, если имеются основания для отказа в приеме документов, специалист, ответственный за прием документов:

1) фиксирует в журнале регистрации основания для отказа в приеме документов;

2) оформляет в двух экземплярах уведомление об отказе в приеме документов по форме, приведенной в приложении 4 к настоящему административному регламенту;

3) направляет заявителю первый экземпляр уведомления об отказе в приеме документов с приложением поступивших документов тем же способом, которым был направлен поступивший комплект документов;

4) вносит в журнал регистрации запись о направлении уведомления об отказе в приеме документов и поступившего комплекта документов заявителю.

53. Результатом административной процедуры является прием и регистрация документов, представленных заявителем либо отказ в приеме документов с мотивированным объяснением причин такого отказа.

Формирование и направление межведомственных запросов 

в органы государственной власти, органы местного самоуправления 

и подведомственные этим органам организации в случае, 

если определенные документы не были 

представлены заявителем самостоятельно

54. Основанием для начала административной процедуры является получение специалистом, ответственным за межведомственное взаимодействие, комплекта документов для направления межведомственных запросов о получении документов, указанных в пункте 23 настоящего административного регламента.

55. Специалист, ответственный за межведомственное взаимодействие, направляет межведомственные запросы, контролирует получение ответов на межведомственные запросы, и своевременно направляет указанные ответы специалисту в ОМСУ. 

56. Специалист, ответственный за межведомственное взаимодействие, не позднее дня, следующего за днем поступления к нему комплекта документов:

1) оформляет межведомственный запрос в орган, указанный в пункте 11 настоящего административного регламента, в соответствии с утвержденным форматом направления соответствующего запроса;

2) регистрирует межведомственный запрос в соответствующем реестре;

3) направляет межведомственный запрос в соответствующий орган;

4) обновляет соответствующую информацию в электронном журнале регистрации.

57. Межведомственный запрос оформляется в соответствии с порядком межведомственного информационного взаимодействия, предусмотренным действующим законодательством.

58. Направление межведомственного запроса осуществляется через систему межведомственного электронного взаимодействия (далее           именуется – СМЭВ).

59. Использование СМЭВ для подготовки и направления межведомственного запроса, а также получения запрашиваемого документа (информации) осуществляется в установленном нормативными правовыми актами Российской Федерации и Челябинской области порядке.

60. Межведомственный запрос, направляемый с использованием СМЭВ, подписывается усиленной квалифицированной электронной подписью специалиста, ответственного за межведомственное взаимодействие.

61. В день получения всех требуемых ответов на межведомственные запросы специалист, ответственный за межведомственное взаимодействие:

1) регистрирует получение ответов на межведомственные запросы в электронном журнале регистрации;

2) направляет зарегистрированные ответы вместе с комплектом документов специалисту в ОМСУ.

62. Срок исполнения административной процедуры составляет не более 6 рабочих дней со дня регистрации в МФЦ или в ОМСУ комплекта документов, принятых от заявителя.

63. Результатом административной процедуры является получение по межведомственным запросам недостающих документов и направление полного комплекта документов специалисту в ОМСУ для принятия решения о предоставлении муниципальной услуги либо направление повторного межведомственного запроса.

Принятие ОМСУ решения о предоставлении земельного участка 

или об отказе в предоставлении земельного участка

64. Основанием для начала административной процедуры является поступление в ОМСУ полного комплекта документов, необходимых для принятия решения о предоставлении муниципальной услуги.

65. Комплект документов поступает и регистрируется в ОМСУ, затем, не позднее дня следующего за днем получения комплекта документов, направляется в специалисту, ответственному за предоставление муниципальной услуги.

66. Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, проверяет комплект документов на наличие оснований, предусмотренных пунктом 27 настоящего административного регламента и, по результатам проверки, принимает одно из следующих решений:

1) при отсутствии оснований, предусмотренных пунктом 27 настоящего административного регламента, подготавливает проект постановления о предоставлении земельного участка и соответствующий договор о предоставлении земельного участка;

2) при наличии оснований, предусмотренных пунктом 27 настоящего административного регламента, мотивированный отказ в предоставлении земельного участка.

67. Решение о предоставлении муниципальной услуги оформляется постановлением администрации Южно-Степного сельского поселения Карталинского муниципального района  о предоставлении земельного участка,  на праве испрашиваемом заявителем  которое является основанием для заключения договора и государственной регистрации права на земельный участок  в органах  государственной регистрации.

68. В случае принятия решения о предоставлении земельного участка специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги вместе с комплектом документов, направленных заявителем, передает проект постановления о предоставлении земельного участка заместителю главы администрации поселения, осуществляющему функцию текущего контроля.

69. Заместитель главы администрации поселения, осуществляющий функцию текущего контроля в течение трех рабочих дней проверяет правильность проекта постановления о предоставлении земельного участка.

При подтверждении верности подготовленного проекта постановления о предоставлении земельного участка заместитель главы администрации поселения, осуществляющий функцию текущего контроля, передает их вместе с комплектом документов главе поселения для подписания.

При наличии замечаний заместитель главы администрации поселения, осуществляющий функцию текущего контроля возвращает проект постановления о предоставлении земельного участка и комплект документов, направленных заявителем, ответственному специалисту для устранения выявленных замечаний.

70. В случае возврата проекта постановления о предоставлении земельного участка и комплекта документов, направленных заявителем, специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, устраняет допущенные ошибки и вновь передает указанные документы заместителю главы администрации поселения, осуществляющему функцию текущего контроля.

71. Глава поселения подписывает и удостоверяет печатью администрации постановление о предоставлении земельного участка в течение двух рабочих дней.

Подписанное постановление о предоставлении земельного участка с приложенным комплектом документов, направленных заявителем, глава ОМСУ направляет специалисту, ответственному за предоставление муниципальной услуги для подготовки соответствующего договора о предоставлении земельного участка.

72. Специалист, ответственный за результата оказания муниципальной услуги, регистрирует договор журнале регистрации и направляет два экземпляра постановления о предоставлении земельного участка и два экземпляра договора о предоставлении земельного участка в МФЦ или выдает их заявителю.

Третий экземпляр постановления о предоставлении земельного участка и третий экземпляр договора специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, направляет в архив ОМСУ.

73. В случае принятия решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги, специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, осуществляет подготовку проекта решения об отказе в предоставлении земельного участка в двух экземплярах в форме уведомления.

74. Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, вместе с комплектом документов, направленных заявителем, передает проект уведомления об отказе в предоставлении земельного участка заместителю главы администрации поселения, осуществляющему функцию текущего контроля.

75. Специалист, осуществляющий функцию текущего контроля, в течение трех рабочих дней проверяет правильность составления проекта уведомления об отказе в предоставлении земельного участка.

При подтверждении обоснованности подготовки и верности проекта уведомления об отказе в предоставлении земельного участка заместитель главы администрации поселения, осуществляющий функцию текущего контроля передает его вместе с комплектом документов, направленных заявителем, главе ОМСУ для подписания.

При наличии замечаний, заместитель главы администрации поселения, осуществляющий функцию текущего контроля возвращает проект уведомления об отказе в предоставлении земельного участка и комплект документов, направленных заявителем, специалисту, ответственному за предоставление муниципальной услуги, для устранения выявленных замечаний.

76. В случае возврата проекта уведомления об отказе в предоставлении земельного участка и комплекта документов, направленных заявителем, специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, устраняет допущенные ошибки и вновь передает указанные документы заместителю главы администрации поселения, осуществляющему функцию текущего контроля.

77. Глава поселения подписывает и удостоверяет печатью администрации поселения уведомление об отказе в предоставлении земельного участка в течение двух рабочих дней.

78. Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, обновляет информацию в журнале регистрации и направляет один экземпляр уведомления об отказе в предоставлении земельного участка в МФЦ или  передаёт его заявителю.

Второй экземпляр уведомления об отказе в предоставлении земельного участка специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, прикладывает к документам, направленным заявителем, и передает в архив ОМСУ.

79. Срок исполнения административной процедуры составляет не более 20 календарных дней со дня получения из МФЦ или из ОМСУ полного комплекта документов, необходимых для принятия решения.

80. Результатом административной процедуры является принятие решения о предоставлении земельного участка и оформление соответствующего договора о предоставлении земельного участка либо принятие решения об отказе в предоставлении земельного участка и направление принятого решения в МФЦ или передаче его заявителю.

Уведомление заявителя о принятом решении 

и выдача ему документа, являющегося результатом 

предоставления муниципальной услуги

81. Основанием для начала административной процедуры является поступление специалисту, ответственному за выдачу результата предоставления услуги, постановления о предоставлении земельного участка или уведомление об отказе в предоставлении земельного участка (далее именуется – документ, являющийся результатом предоставления услуги).

82. Специалист, ответственный за выдачу результата предоставления услуги, информирует заявителя о принятом решении и направляет результат предоставления муниципальной услуги аналогично способу, которым было подано заявление, или по способу, указанному в заявлении.

83. Уведомление заявителя о принятом решении может осуществляться по телефону, через электронную почту.

84. Документ, являющийся результатом предоставления муниципальной услуги, может быть получен заявителем лично, выдан уполномоченному им лицу, направлен почтовым отправлением.

85. В том случае, если заявителем выбран способ получения документа, являющегося результатом предоставления услуги, лично, уведомление заявителя о принятом решении осуществляется по телефону или через электронную почту. Специалист, ответственный за выдачу результата предоставления услуги, также информирует заявителя о дне, когда заявитель может получить документ, являющийся результатом предоставления услуги. Сведения об уведомлении заявителя и приглашении его за получением документа, являющегося результатом предоставления услуги, также вносятся в электронный журнал регистрации.

86. В том случае, если заявителем выбран способ получения документа, являющегося результатом предоставления услуги, по почте, специалист, ответственный за выдачу результата предоставления услуги, подготавливает и направляет заявителю по почте заказным письмом с уведомлением документ, являющийся результатом предоставления услуги. Далее специалист, ответственный за выдачу результата предоставления услуги, вносит в журнал регистрации сведения о направлении заявителю документа, являющегося результатом предоставления услуги, а также копию документа, подтверждающего направление по почте документа, являющегося результатом предоставления услуги.

87. При личном обращении заявителя в МФЦ или в ОМСУ за получением документа, являющегося результатом предоставления услуги, заявителю с целью идентификации его личности необходимо представить документ, удостоверяющий личность, а при обращении представителя – также документ, подтверждающий полномочия представителя.

88. При личном обращении заявителя в МФЦ  или в ОМСУ специалист, ответственный за выдачу результата предоставления услуги с использованием программных средств формирует расписку о получении документа, являющегося результатом предоставления услуги, выдает заявителю документ, являющийся результатом предоставления услуги, при этом заявитель в книге учета выдаваемых документов ставит дату получения указанного документа и подпись.

89. После выдачи документа, являющегося результатом предоставления услуги, регистрационная запись, открытая на данного заявителя в журнале регистрации, закрывается.

90. Срок исполнения административной процедуры составляет не более трех календарных дней.

91. Результатом исполнения административной процедуры является уведомление заявителя о принятом решении и выдача заявителю постановления о предоставлении земельного участка и соответствующего договора о предоставлении земельного участка  или уведомления об отказе в предоставлении земельного участка.

92. Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в
приложении 5 к настоящему административному регламенту.

IV. Формы контроля за исполнением административного регламента

93. Контроль за соблюдением и исполнением должностными лицами положений настоящего административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений осуществляется заместителем главы поселения Карталинского муниципального района, осуществляющему функцию текущего контроля.

94. Контроль за исполнением положений настоящего административного регламента сотрудниками МФЦ осуществляется руководителем МФЦ.

95. Текущий контроль осуществляется в форме проверок соблюдения должностными лицами полноты и качества предоставления муниципальной услуги.

96. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги устанавливается главой ОМСУ или руководителем МФЦ (в отношении сотрудников МФЦ).

97. Проведение проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги может носить плановый и внеплановый характер.

Плановые проверки осуществляются через установленный главой поселения Карталинского муниципального района или руководителем МФЦ (в отношении сотрудников МФЦ) срок.

Внеплановые проверки осуществляются в случае конкретного обращения заинтересованного лица.

98. Контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение и принятие решений на жалобы заявителей.

По результатам проведенных проверок должностное лицо, осуществляющее текущий контроль, составляет соответствующий акт, дает указания по устранению выявленных отклонений и нарушений и контролирует их исполнение.

99. Персональная ответственность должностных лиц закрепляется в их должностных инструкциях.

100. В случае выявления нарушения прав заявителей при предоставлении муниципальной услуги осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

101. Граждане, их объединения и организации в случае выявления фактов нарушения порядка предоставления муниципальной услуги,  или ненадлежащего исполнения настоящего административного регламента вправе обратиться с жалобой в ОМСУ.

102. Общественный контроль за предоставлением муниципальной услуги включает в себя возможность получения любым заинтересованным лицом информации о порядке предоставления муниципальной услуги, а также организацию и проведение совместных мероприятий (семинаров, конференций, «круглых столов», совещаний) граждан, их объединений и организаций и представителей ОМСУ. Рекомендации и предложения по вопросам предоставления муниципальной услуги, выработанные в ходе совместных мероприятий, учитываются ОМСУ, МФЦ в дальнейшей работе при предоставлении муниципальной услуги.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений 

и действий (бездействия) органа, предоставляющего 

муниципальную услугу, а также должностных лиц 

и муниципальных служащих, обеспечивающих ее предоставление

103. Заявитель имеет право на обжалование принятых решений, осуществляемых действий (бездействия) при предоставлении муниципальной услуги в досудебном (внесудебном) порядке.

104. Заявитель вправе подать жалобу на решение, действие (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, МФЦ (при наличии), должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу.

105. Заявители могут обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

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

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

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

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

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

6) требование внесения заявителем при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Челябинской области, муниципальными правовыми актами;

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

106. Жалоба рассматривается органом, предоставляющим муниципальную услугу, который нарушил порядок предоставления муниципальной услуги вследствие решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего.

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

Орган, предоставляющий муниципальную услугу, определяет должностных лиц, уполномоченных на рассмотрение жалоб.

Жалоба на нарушение порядка предоставления муниципальной услуги МФЦ рассматривается в соответствии с настоящим разделом административного регламента органом, предоставляющим муниципальную услугу, заключившим соглашение о взаимодействии между МФЦ и органом, предоставляющим муниципальную услугу.

107. Жалоба может быть направлена в письменной форме на бумажном носителе по почте, через МФЦ, с использованием сети Интернет через официальные сайты органа, предоставляющего муниципальную услугу, и МФЦ, через Портал, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

108. Жалоба должна содержать: 

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

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

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

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

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

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

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

3) 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 без доверенности.

110. Прием жалоб в письменной форме осуществляется в месте предоставления муниципальной услуги (в месте, где заявитель подавал запрос на получение муниципальной услуги, нарушения порядка которой обжалуется, либо в месте, где заявителем получен результат указанной муниципальной услуги).

Время приема жалоб должно совпадать со временем предоставления муниципальной услуги.

Жалоба в письменной форме может быть направлена по почте.

111. В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель представляет документ, удостоверяющий его личность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

112. В электронном виде жалоба может быть подана заявителем посредством:

1) официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, в сети Интернет;

2) Портала.

113. При подаче жалобы в электронном виде документы, подтверждающие полномочия представителя, могут быть представлены в форме электронных документов, подписанных электронной подписью в соответствии с правилами, утвержденными Постановлением Правительства Российской Федерации от 25.06.2012 года № 634 «О видах электронной подписи, использование которых допускается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг», при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется.

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

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

115. При поступлении жалобы через МФЦ, обеспечивается ее передача в орган, предоставляющий муниципальную услугу, в порядке и сроки, которые установлены соглашением о взаимодействии между МФЦ и органом, предоставляющим муниципальную услугу, но не позднее следующего рабочего дня со дня поступления жалобы.

При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в органе, предоставляющем муниципальную услугу.

116. Должностные лица, уполномоченные на рассмотрение жалоб, обеспечивают:

1) прием и рассмотрение жалоб в соответствии с требованиями настоящего административного регламента;

2) направление жалоб в уполномоченный на их рассмотрение орган, в случае если жалоба подана заявителем в орган, в компетенцию которого не входит принятие решения по жалобе.

117. 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.

118. Орган, предоставляющий муниципальную услугу, обеспечивает:

1) оснащение мест приема жалоб;

2) информирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностных лиц либо муниципальных служащих посредством размещения информации на стендах в местах предоставления муниципальной услуги, на официальных сайтах органа, предоставляющего муниципальную услугу, и МФЦ, Портале;

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

4) заключение соглашений о взаимодействии в части осуществления МФЦ (при наличии) приема жалоб и выдачи заявителям результатов рассмотрения жалоб;

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

119. Орган, предоставляющий муниципальную услугу, отказывает в удовлетворении жалобы в следующих случаях:

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

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

3) наличие решения по жалобе, принятого ранее в соответствии с требованиями настоящего административного регламента в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы. 

120. Орган, предоставляющий муниципальную услугу, вправе оставить жалобу без ответа в следующих случаях:

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

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

121. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит регистрации не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления.

Жалоба подлежит рассмотрению должностным лицом, уполномоченным на рассмотрение жалоб, в течение 15 рабочих дней, со дня ее регистрации в органе, предоставляющем муниципальную услугу, если более короткие сроки рассмотрения жалобы не установлены таким органом.

122. В случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, МФЦ, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, или МФЦ  в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования заявителем нарушения установленного срока таких исправлений жалоба рассматривается в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.

123. Приостановление рассмотрения жалобы не предусмотрено.

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

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

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

125. Указанное решение принимается в форме акта органа, предоставляющего муниципальную услугу.

126. При удовлетворении жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, 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.

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

128. В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:

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

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

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

4) основания для принятия решения по жалобе;

5) принятое по жалобе решение;

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

7) сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.

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

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

131. В случае несогласия с результатами досудебного (внесудебного) обжалования, а также на любой стадии рассмотрения спорных вопросов, заявитель имеет право обратиться в суд в соответствии с установленным действующим законодательством порядком.

132. Заявитель имеет право запрашивать и получать информацию и документы, необходимые для обоснования и рассмотрения жалобы.

133. Заявитель может получить информацию о порядке подачи и рассмотрения жалобы следующими способами:

1) в здании МФЦ  обратившись лично;

2) позвонив по номерам справочных телефонов МФЦ  или ОМСУ, телефона-автоинформатора;

3) отправив письмо по почте;

4) на официальных сайтах МФЦ, ОМСУ в сети Интернет;

5) на Портале.
ПРИЛОЖЕНИЕ 1

к Административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 

«Предоставление земельных участков, на которых расположены здания, строения, сооружения на праве аренды,  собственности, иных правах» на территории Южно-Степного сельского поселения Карталинского муниципального района

I. Общая информация о работе Южно-Степного сельского поселения Карталинского муниципального района
	Почтовый адрес для направления корреспонденции


	457375 Челябинская область, Карталинский район, посёлок Южно-Степной, ул. Мира ,3.


	Место нахождения
	Челябинская область, Карталинский район, посёлок Южно-Степной, 

Ул. Мира ,3 



	Адрес электронной почты

	adm.yu-stepnoy2013@mail.ru


	Телефон для справок

	8 (351 33) 96-5-88

	Глава поселения 

	Баженов Кайрбай Кайрбекович 

  8-35133 96-5-22


	Заместитель главы поселения, осуществляющий функцию текущего контроля за предоставлением муниципальной услуги

	Боброва Галина Николаевна

8-35133 96-5-88



График работы 

	День недели
	Часы работы
	Часы приема граждан

	Понедельник 

	с 08-00  до 16-15
	с 08-00  до 16-15

	Вторник

	с 08-00  до 16-15
	с 08-00  до 16-15

	Среда

	с 08-00  до 16-15
	с 08-00  до 16-15

	Четверг

	с 08-00  до 16-15
	с 08-00  до 16-15

	Пятница

	с 08-00  до 16-00
	Прием не ведется

	Обеденный перерыв с 12-00 до 13-00



II. Общая информация о муниципальном бюджетном учреждении «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» Карталинского муниципального района
	Почтовый адрес для направления корреспонденции

	457351, Челябинская область, город Карталы, улица Калмыкова, 6


	Место нахождения

	Челябинская область, город Карталы, улица Калмыкова, 6


	Адрес электронной почты

	mfc-kartal@yandex.ru


	Телефон для справок

	8 (351 33) 2-20-13


	Официальный сайт в сети Интернет

	http://kartalyraion.ru


	ФИО руководителя

	Базаева Светлана Владимировна 



График работы по приему заявителей

	Дни недели
	Часы работы

	Понедельник 

	Выходной

	Вторник

	с 08-00 до 20-00

	Среда

	с 08-00 до 17-00

	Пятница

	с 08-00 до 17-00

	Суббота

	с 09-00 до 14-00 без перерыва

	Воскресенье

 
	Выходной

	Обеденный перерыв с 12-00 до 13-00



ПРИЛОЖЕНИЕ 2

к Административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 

«Предоставление земельных участков, на которых расположены здания, строения, сооружения на праве аренды,  собственности, иных правах» на территории Южно-Степного сельского поселения Карталинского муниципального района
Кому: Главе Южно-Степного сельского поселения 
           Карталинского муниципального района
          ___________________________________




от _______________________________________
(для юр. лиц <1> - полное наименование, организационно-правовая форма, банковские реквизиты,  для физ. лиц - Ф.И.О., паспортные данные)

________________________________________________




Адрес заявителя __________________________ 

____________________________________


(для юр. лиц - юр. и почтовый адреса, для физ. лиц 


- адрес регистрации и места проживания)




Телефон заявителя_________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ
о предоставлении земельного участка, находящегося в муниципальной собственности или государственная собственность на который не разграничена

Прошу предоставить на праве аренды (собственности, постоянного (бессрочного) пользования, безвозмездного срочного пользования <2>)

земельный участок, имеющий следующие адресные ориентиры:___________

__________________________________________________________________

_____________________________________, (субъект Российской Федерации, город, село и т.д.) категория земельного участка ________________________

целевое назначение земельного участка _______________________________,

кадастровый номер ____________________, площадью ______________ кв. м

сроком ___________________________________________________________.

Приложение: ______________________________________________________.

(опись представленных на рассмотрение документов)

Заявитель: __________________________________________________________________

(Ф.И.О., должность и подпись представителя юридического лица/Ф.И.О. и подпись гражданина)

М.П. «_____»  _____________ 20____ г.
--------------------------------
<1> Для юридических лиц заявление составляется на фирменном бланке (в том числе с указанием банковских реквизитов).

<2> Указывается конкретный вид испрашиваемого права.
При рассмотрении  настоящего заявления даю согласие на обработку (включая сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), использование) принадлежащих мне персональных данных в  соответствии с федеральным законом  от 08.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» и проверку представленных нами сведений. 
__________________________ подпись заявителя

ПРИЛОЖЕНИЕ 3

к Административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 

«Предоставление земельных участков, на которых расположены здания, строения, сооружения на праве аренды,  собственности, иных правах» на территории Южно-Степного сельского поселения Карталинского муниципального района
Расписка 

в получении документов  для  предоставления услуги 

        Специалистом Южно-Степного сельского поселения, ответственного  за прием документов,  получен комплект  документов на предоставление муниципальной услуги «Предоставление земельных участков, на которых расположены здания, строения, сооружения на праве аренды,  собственности, иных правах» на территории Южно-Степного сельского поселения Карталинского муниципального района, от:

Ф.И.О.заявителя: ________________________________________________________
Паспортные данные заявителя:_______________________________________________
Телефон заявителя:__________________________________________
	№

	Наименование документа


	Количество экземпляров

	Количество  листов в каждом экземпляре

	Ф.И.О.        участников, которым принадлежат документы


	
	
	Ориг.
	Копий
	Ориг.
	Копий
	

	
	
	
	
	

	ИТОГО:

	__ документов   на __ листах.



Заявитель  проинформирован:

- о  несении ответственности за предоставление  заведомо недостоверных документов в соответствии  с действующим законодательством;

-  о возможном отказе в предоставлении услуги.  

Срок предоставления услуги:___________________ календарных дней.

Сдал документы:

Дата:__________
Подпись:_______________
Принял документы:
Дата:___________                                                                       Подпись:_______________

(должность;ФИО)
                                                                     ПРИЛОЖЕНИЕ 4

к Административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 

«Предоставление земельных участков, на которых расположены здания, строения, сооружения на праве аренды,  собственности, иных правах» на территории Южно-Степного сельского поселения Карталинского муниципального района
Кому: _____________________________________
          ___________________________________
________________________________________________




Адрес: __________________________ 

____________________________________


(для юр. лиц - юр. и почтовый адреса, для физ. лиц 


- адрес регистрации и места проживания)
Уведомление об отказе 

в предоставлении земельного участка

Настоящим  уведомляем Вас о том, что Вам не может быть предоставлен  на праве аренды (собственности, постоянного (бессрочного) пользования, безвозмездного срочного пользования <1>)

земельный участок, имеющий следующие адресные ориентиры:___________

__________________________________________________________________

_____________________________________, (субъект Российской Федерации, город, село и т.д.) категория земельного участка ________________________

целевое назначение земельного участка _______________________________,

кадастровый номер ____________________, площадью ______________ кв. м

сроком ___________________________________________________________.
По следующим основаниям<2>__________________________________________

<1> Указывается конкретный вид испрашиваемого права.
При рассмотрении  настоящего заявления даю согласие на обработку (включая сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), использование) принадлежащих мне персональных данных в  соответствии с федеральным законом  от 08.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» и проверку представленных нами сведений. 
<2>Указывается основание, предусмотренное  п. 27 настоящего Регламента.
                                                                     ПРИЛОЖЕНИЕ 5

к Административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 

«Предоставление земельных участков, на которых расположены здания, строения, сооружения на праве аренды,  собственности, иных правах» на территории Южно-Степного сельского поселения Карталинского муниципального района
БЛОК-СХЕМА

Предоставления муниципальной услуги

	Прием документов

	
	
	
	

	ОМСУ


	
	
	Через МФЦ

	
	
	
	

	Формирование межведомтсвенных запросов
	
	
	Формирование межведомтсвенных запросов


	
	
	
	

	Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги


	
	
	Принятие решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги

	
	
	
	

	Выдача результата заявителю


	
	
	Выдача результата заявителю

	
	
	
	

	
	Передача результата в МФЦ


	

	
	
	

	
	Выдача результата заявителю

	


