АДМИНИСТРАЦИЯ ВЕРХ-ТУЛИНСКОГО СЕЛЬСОВЕТА

НОВОСИБИРСКОГО РАЙОНА НОВОСИБИРСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

с. Верх-Тула

от «21» апреля 2015 г.







№ 93
об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Предоставление земельных участков в безвозмездное срочное пользование на период строительства»

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 г. №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», администрация Верх-Тулинского сельсовета
ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1.  Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление земельных участков в безвозмездное срочное пользование на период строительства» (Приложение).

2.  Разместить административный регламент предоставления муниципальной услуги на официальном сайте администрации Верх-Тулинского сельсовета  www.adm-verh-tula.ru
3.  Опубликовать административный регламент предоставления муниципальной услуги в газете «Приобская правда».
4.  Постановление вступает в силу после его официального опубликования
5.  Ответственность за исполнение постановления возложить на Ена И.Ю.
Глава Верх-Тулинского сельсовета





Н.П. Кононов

АДМИНИСТРАЦИЯ ВЕРХ-ТУЛИНСКОГО СЕЛЬСОВЕТА

НОВОСИБИРСКОГО РАЙОНА НОВОСИБИРСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

с. Верх-Тула

от «26» февраля 2016 г.







№ 44

О внесении изменений в административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление земельных участков в безвозмездное срочное пользование на период строительства»
В связи с вступлением в силу Закона Новосибирской области от 18.12.2015 № 27-ОЗ «О перераспределении полномочий между органами местного самоуправления муниципальных образований Новосибирской области и органами государственной власти Новосибирской области и внесении изменений в статью 3 Закона Новосибирской области «Об отдельных вопросах организации местного самоуправления в Новосибирской области» администрация Верх-Тулинского сельсовета

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

 
1. Внести изменения в административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление земельных участков в безвозмездное срочное пользование на период строительства», утвержденный постановлением администрации Верх-Тулинского сельсовета от 21.04.2015г. №93, следующего содержания: в пункте 2.19 слова «либо не относится к земельным участкам, государственная собственность на которые не разграничена» исключить.
2. Разместить настоящее постановление на официальном сайте администрации Верх-Тулинского сельсовета в информационной сети ИНТЕРНЕТ http://verhtyla.oblnso.ru.

Глава Верх-Тулинского сельсовета





М.И. Соболёк

ПРИЛОЖЕНИЕ

к постановлению администрации 
Верх-Тулинского сельсовета Новосибирского района Новосибирской области

от 21.04.2015 г. № 93
Административный регламент 
предоставления муниципальной услуги

«Предоставление земельных участков в безвозмездное срочное пользование на период строительства»
1. Общие положения

1.1. Предметом регулирования настоящего административного регламента являются состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее - Единый портал государственных и муниципальных услуг) и информационно-телекоммуникационной сети Интернет с соблюдением норм законодательства Российской Федерации о защите персональных данных, а также особенности выполнения административных процедур в многофункциональных центрах при предоставлении муниципальной услуги предоставление земельных участков в безвозмездное срочное пользование на период строительства (далее - муниципальная услуга).

1.2. Предоставление земельных участков в безвозмездное срочное пользование религиозным организациям для строительства зданий, строений, сооружений религиозного и благотворительного назначения на срок их строительства осуществляется в порядке, установленном административным регламентом предоставления земельных участков для строительства с предварительным согласованием мест размещения объектов.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги: Предоставление земельных участков в безвозмездное срочное пользование на период строительства.

2.2. Муниципальная услуга предоставляется администрацией Верх-Тулинского сельсовета Новосибирского района Новосибирской области (далее - администрация).
2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является.
2.3.1. Издание постановления администрации Верх-Тулинского Новосибирского района Новосибирской области о предоставлении земельного участка в безвозмездное срочное пользование.
2.3.2. Отказ в предоставлении земельного участка.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги составляет не более 60 (шестидесяти) дней.

2.5. Информация о месте нахождения, графике работы, справочных телефонах администрации, об адресе электронной почты и официального сайта администрации Верх-Тулинского сельсовета Новосибирского района Новосибирской области.
2.5.1. Место нахождения администрации: 630520, Новосибирская область, Новосибирский район, с. Верх-Тула, ул. Советская, д. 1, контактный тел. (383) 2932-213 – приемная, факс (383) 2932-213.

Официальный сайт администрации в информационно-телекоммуникационной сети Интернет: http:// adm-verh-tula.ru.
 2.5.2. График работы: понедельник - четверг: с 8.30 до 17.00 часов, обед с 13.00 до 14.00 пятница: с 8:30 до 14.30 без обеда; выходные дни: суббота, воскресенье.
2.6. Адреса официальных сайтов в информационно-телекоммуникационной сети Интернет органов и учреждений, участвующих в оказании муниципальной услуги в качестве источников получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, или источников предоставления информации для проверки сведений, предоставляемых заявителями:

- Федеральная налоговая служба, http://www.nalog.ru; 

- Федеральная служба государственной регистрации, кадастра и картографии, http://www.rosreestr.ru.
2.7. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации:  

- Гражданским кодексом Российской Федерации (часть первая) от 30.11.1994 г. № 51-ФЗ;

- Гражданским кодексом Российской Федерации (часть вторая) от 26.01.1996 г. № 14-ФЗ;

- Земельным кодексом Российской Федерации от 25.10.2001 г. № 136-ФЗ;
- Градостроительным кодексом Российской Федерации от 29.12.2004 г. № 190-ФЗ;
- Федеральным законом от 24.07.2007 г. № 221-ФЗ «О государственном кадастре недвижимости»;
- Федеральным законом от 25.10.2001 г. № 137-ФЗ «О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации»;

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

- Федеральным законом от 02.05.2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

- Федеральным законом от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

2.8. Для получения информации о порядке предоставления земельного участка, о ходе предоставления муниципальной услуги, заявитель по своему усмотрению обращается.
2.8.1. В устной форме лично в часы приема администрации или по телефону в соответствии с режимом работы администарции. 
При устном обращении заявителя лично содержание устного обращения заносится в карточку личного приема заявителя. В случае если изложенные в устном обращении факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на обращение с согласия заявителя может быть дан устно в ходе личного приема, о чем делается запись в карточке личного приема заявителя.

При устном обращении по телефону заявителя за информацией по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги, специалист администрации осуществляет устное информирование по телефону обратившегося за информацией заявителя.

Устное информирование каждого обратившегося за информацией осуществляется не более 15 минут.

Если для подготовки ответа на устное обращение требуется более 15 минут, специалист администарции осуществляющий устное информирование, предлагает заявителю обратиться с заявлением в письменной форме в часы приема администрации.
2.8.2. В письменной форме лично или почтовым отправлением, направленным в адрес администрации, в электронной форме, в том числе через Единый портал государственных и муниципальных услуг.

При получении от заявителя письменного обращения лично, посредством почтового отправления, обращения в электронной форме, в том числе через Единый портал государственных и муниципальных услуг, о предоставлении информации по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги, информирование осуществляется в письменной форме. Ответ направляется по почтовому адресу, указанному в обращении, или по адресу электронной почты, указанному в обращении, или через Единый портал государственных и муниципальных услуг. Дополнительно ответ выдается заявителю лично по его требованию. Требование о выдаче ответа лично заявителю должно быть отражено в его письменном обращении.
В письменном ответе на обращение заявителя излагаются ответы на заданные заявителем вопросы.

Письменный ответ подписывается руководителем администрации. В письменном ответе указываются фамилия и номер телефона исполнителя. 

В случае, если в письменном обращении не указаны фамилия заявителя, направившего обращение, или адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается. Если в указанном обращении содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, обращение подлежит направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией.

При личном обращении заявителя в администрацию, МФЦ, регистрацию письменного обращения осуществляет ответственный сотрудник за прием и регистрацию обращений непосредственно в присутствии заявителя. При ином способе обращения заявителя регистрация обращения осуществляется в течение одного рабочего дня с момента поступления обращения.

Ответ на обращение заявителя готовится и направляется заявителю в течение 30 дней со дня получения обращения.

2.9. Информационные, справочные материалы, предназначенные для информирования заявителей о муниципальной услуге, размещаются на информационных стендах, расположенных в местах, обеспечивающих свободный доступ к ним заявителей.

Информационные стенды оборудуются визуальной текстовой информацией, содержащей справочные сведения по муниципальной услуге, перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги, и образцы заполнения документов для получения муниципальной услуги.
Информационные материалы, размещаемые на информационных стендах, обновляются по мере изменения действующего законодательства, регулирующего предоставление данной муниципальной услуги.

Места для информирования заявителей и заполнения документов оборудуются информационными стендами, стульями и столами для возможности оформления документов. На столах размещаются образцы документов, канцелярские принадлежности.

2.10. Информационные стенды содержат информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги:

1) о порядке предоставления муниципальной услуги; 

2) текст административного регламента с приложениями;

3) образцы заполнения документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

4) график работы, номера справочных телефонов, адреса электронной почты и официального сайта администрации;
5) информацию о специалистах, ответственных за предоставление муниципальной услуги, с указанием номера кабинета, в котором предоставляется муниципальная услуга; 

6) выдержки из нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги.
2.11. Время ожидания заявителя в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги или для получения результата муниципальной услуги составляет не более 15 минут.

2.12. Время регистрации документов заявителя на предоставление муниципальной услуги составляет не более 20 минут.

2.13. В исключительных случаях, а также в случае направления запросов (в том числе в электронной форме) на получение информации, необходимой для рассмотрения обращения, документов и материалов в других государственных органах, органах местного самоуправления и у иных должностных лиц, за исключением судов, органов дознания и органов предварительного следствия, срок рассмотрения обращения может быть продлен, но не более чем на 30 (тридцать) дней. О продлении срока рассмотрения обращения ответственный специалист в обязательном порядке письменно уведомляет заявителя.
2.14. По выбору заявителя заявление о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемые к нему документы представляются одним из следующих способов:

- непосредственно заявителем при личном посещении администрации;

- направляются заказным письмом с уведомлением о вручении. В этом случае направляются копии документов, заверенные в соответствии с действующим законодательством. Оригиналы документов не направляются;
- в форме электронного запроса на оказание муниципальной услуги или в сканированной форме, а также необходимый пакет документов (первичные или электронные копии документов, составленные на бумажных носителях) в электронной форме (в сканированной форме) направляется с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг;
- передаются оператору МФЦ в соответствии с п.2.23 административного регламента.
2.15. Документы, предоставляемые заявителем для получения муниципальной услуги:

- заявление о выборе земельного участка и предварительном согласовании места размещения объекта, согласно Приложению 1 к данному административному регламенту;

- заявление о предоставлении земельного участка для строительства (после выполнения в отношении земельного участка кадастровых работ, осуществления его государственного кадастрового учета), согласно Приложению 2 к данному административному регламенту;

- ситуационный план с указанием места размещения объекта.

В заявлениях о предоставлении муниципальной услуги заявитель обязан указать информацию о порядке его уведомления о результатах оказания муниципальной услуги.

- копия учредительных документов заявителя;

- технико-экономическое обоснование проекта и необходимые расчеты (необязательные документы, предоставляются заявителем по желанию);

- кадастровый паспорт земельного участка (после выполнения в отношении земельного участка кадастровых работ, осуществления его государственного кадастрового учета);

- документ, удостоверяющий личность представителя заявителя (копия и оригинал для сличения);

- надлежащим образом оформленный документ, подтверждающий полномочия представителя (копия).
Расходы по предоставлению копий документов несет заявитель.

2.16. Основания для отказа в приеме документов:

- непредъявление заявителем документа, удостоверяющего его личность;

- обращение неуполномоченного лица;
- отсутствие документов, которые заявитель указывает в своем обращении в качестве приложения. При принятии обращения по требованию заявителя, в тексте обращения делается об этом отметка и заверяется (подтверждается) подписью заявителя.
- содержание представленных документов не поддается прочтению.

2.17. Документы и информация, запрашиваемая, в том числе, в электронной форме по каналам межведомственного взаимодействия:

- выписка из Единого государственного реестра юридических лиц;

- выписка из ЕГРП о правах на приобретаемый земельный участок или уведомление об отсутствии в ЕГРП запрашиваемых сведений о зарегистрированных правах на указанный земельный участок;

- градостроительный план;

- сведения об обеспечении земельного участка объекта инженерной, транспортной и социальной инфраструктуры;
- кадастровый паспорт земельного участка.
В случае наличия у заявителя вышеуказанных документов и информации, заявитель вправе самостоятельно представить их в администрацию.

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;

- предоставления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении услуги, за исключением документов, указанных в пункте 2.15. административного регламента.
2.18. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.19. Отказ заявителю в предоставлении муниципальной услуги оформляется по форме, приведенной в Приложении 4, к административному регламенту в случаях:

- если в представленных документах или информации, в том числе полученных по каналам межведомственного взаимодействия, не содержатся сведения, необходимые для оказания муниципальной услуги;

- отсутствие полномочий администрации Верх-Тулинского сельсовета Новосибирского района Новосибирской области по предоставлению земельного участка в безвозмездное срочное пользование;

- отсутствие полномочий у лица, обратившегося с заявлением;
- земельный участок изъят из оборота;

- если по истечении месяца со дня публикации сообщения о приеме заявлений на предоставление земельного участка поступили иные заявления; 

- земельный участок уже зарезервирован для государственных или муниципальных нужд;

- подача заявителем (представителем заявителя) письменного отказа в предоставлении муниципальной услуги;
- земельный участок не находится в муниципальной собственности;

- федеральным законодательством установлен запрет на предоставление земельного участка;
- несоответствие представленных документов по форме и (или) содержанию действующему законодательству;

- несоответствие заявленного вида разрешенного использования земельного участка градостроительному регламенту;

- несоответствие предполагаемого места размещения объекта экологическим условиям использования территории;

- несоответствие предполагаемого места размещения объекта градостроительным и иным условиям использования территории;

- несоответствие предлагаемого использования земельного участка государственным санитарно-эпидемиологическими правилам и гигиеническим нормативам.

2.20. При предоставлении муниципальной услуги прием заявителей осуществляется в помещениях, которые оборудуются системой кондиционирования воздуха, противопожарной системой и средствами пожаротушения, системой охраны и соответствуют санитарно-эпидемиологическим правилам и нормам.

У входа в каждое помещение размещается табличка с наименованием отдела и номером кабинета.

С целью информирования заявителей о фамилии, имени, отчестве и должности работников, предоставляющих муниципальную услугу, специалисты обеспечиваются личными идентификационными карточками и (или) настольными табличками.

В целях обеспечения конфиденциальности сведений одним специалистом одновременно ведется прием одного заявителя. Одновременное информирование и (или) прием двух или более заявителей не допускается.

2.21. Показателем качества муниципальной услуги является:

- исполнение обращения в установленные сроки;

- соблюдение порядка выполнения административных процедур.

2.22. Предоставление муниципальной услуги с использованием универсальной электронной карты возможно в случае наличия данной карты у заявителя и в случае предоставления муниципальной услуги через Единый портал государственных и муниципальных услуг. Универсальная электронная карта используется для удостоверения прав пользователя на получение муниципальной услуги, в том числе для совершения в случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации, юридически значимых действий в электронной форме.
2.23. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме.
Предоставление муниципальной услуги МФЦ: в этом случае заявитель представляет заявление и необходимые для предоставления муниципальной услуги документы и получает результат предоставления муниципальной услуги в офисе филиала МФЦ в соответствии с регламентом работы МФЦ. Оператор МФЦ, получив представленный заявителем пакет документов, регистрирует документы в установленном порядке и размещает в форме электронных копий в автоматизированной информационной системе «ЦПГУ». Данные документы направляются для рассмотрения и регистрации поступивших документов в ИС МАИС. Зарегистрированный пакет оригиналов документов передается курьером МФЦ в администрацию в порядке, определённом заключенным соглашением. После принятия решения о предоставлении муниципальной услуги результат предоставления муниципальной услуги направляется в МФЦ для выдачи заявителю.
3. Состав, последовательность и сроки выполнения
административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур (действий) в электронной форме, а также особенности административных процедур в многофункциональных центрах
3.1. Блок-схема последовательности административных процедур при предоставлении муниципальной услуги приведена в Приложении 3.

3.2. Прием заявления и документов на получение муниципальной услуги.

3.2.1. Основанием для начала административной процедуры по приему заявления и документов на получение муниципальной услуги является обращение заявителя с заявлением и документами, указанными в пункте 2.15. административного регламента.
3.2.2. Специалист администрации, ответственный за прием и оформление документов.
3.2.2.1. Устанавливает предмет обращения, личность заявителя, полномочия представителя заявителя.
3.2.2.2. Проверяет соответствие представленных документов следующим требованиям.
Фамилия, имя и отчество заявителя (ей), адрес регистрации, контактные телефоны, отсутствие в документах подчисток, приписок, зачеркнутых слов, отсутствие в документах явных повреждений, препятствующих прочтению текста документа. При необходимости документы, должны быть заверены в установленном законом порядке.
3.2.2.3. В момент принятия письменного заявления о выборе земельного участка и принятия решения о предварительном согласовании места размещения объекта и документов, регистрирует их в электронной базе регистрации входящей документации (данные о заявителе, дате поступления заявления и приложенных документах).
3.2.2.4. Специалист по приему документов в течение 1 (одного) рабочего дня после регистрации в электронной базе входящих документов заявления и документов, полученных по почте, передает заявление и приложенные к нему документы для исполнения.
3.2.2.5. Максимальный срок административной процедуры составляет один рабочий день.
3.2.2.6. Результатом выполнения административной процедуры является прием и регистрация документов заявителя на получение муниципальной услуги. 
3.3. Рассмотрение заявления и документов, установление наличия права заявителя на получение муниципальной услуги.
3.3.1. В течение 1 (одного) рабочего дня с момента поступления заявления и приложенных документов специалист администрации (исполнитель) в рамках межведомственного информационного взаимодействия запрашивает необходимые для предоставления муниципальной услуги документы (сведения).

3.3.2. В течение 2 (двух) рабочих дней с момента поступления документов, указанных в пункте 2.15 административного регламента, и документов, полученных в рамках межведомственного взаимодействия, исполнитель проверяет заявление и представленные документы.
3.3.3. В ходе рассмотрения документов исполнитель:
- проверяет сведения, полученные по каналам межведомственного взаимодействия, и пакет поданных заявителем документов на соответствие требованиям законодательства для предоставления муниципальной услуги. В случае  наличия оснований, указанных в пункте 2.19 административного регламента, готовит проект мотивированного Уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

По заявлению заявителя обеспечивается выбор земельного участка на основе документов государственного кадастра недвижимости с учетом экологических, градостроительных и иных условий использования соответствующей территории и недр в ее границах посредством определения вариантов размещения объекта и проведения процедур согласования в случаях, предусмотренных федеральными законами, с соответствующими государственными органами, органами местного самоуправления, муниципальными организациями.

Необходимая информация о разрешенном использовании земельных участков и об обеспечении этих земельных участков объектами инженерной, транспортной и социальной инфраструктур, технические условия подключения объектов к сетям инженерно-технического обеспечения предоставляются бесплатно соответствующими государственными органами, органами местного самоуправления, муниципальными организациями в рамках межведомственного взаимодействия.

Исполнитель готовит сообщение о публикации для осуществления  информирования население о возможном или предстоящем предоставлении земельных участков для строительства.

Граждане, общественные организации (объединения), религиозные организации и органы территориального общественного самоуправления имеют право участвовать в решении вопросов, затрагивающих интересы населения, религиозных организаций, связанных с изъятием этих земельных участков для строительства.

3.3.4. Результат выбора земельного участка оформляется актом о выборе земельного участка для строительства, а в необходимых случаях и для установления его охранной или санитарно-защитной зоны. К данному акту прилагаются ситуационный план и утвержденные администраций Верх-Тулинского сельсовета Новосибирского района Новосибирской области схемы расположения каждого земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории в соответствии с возможными вариантами их выбора.

3.3.5. Администрация принимает решение о предварительном согласовании места размещения объекта, утверждающее акт о выборе земельного участка.

3.3.6. Копия решения о предварительном согласовании места размещения объекта с приложением схемы расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории либо об отказе в размещении объекта выдается заявителю в семидневный срок со дня его утверждения.

3.3.7. Решение о предварительном согласовании места размещения объекта является основанием последующего принятия решения о предоставлении земельного участка для строительства и действует в течение трех лет.

3.3.8. Срок выполнения административной процедуры по выбору земельного участка и принятие решения о предварительном согласовании места размещения объекта составляет 46 (сорок шесть) дней.
3.3.9. В течение срока действия решения о предварительном согласовании места размещения объекта заявитель за свой счет проводит кадастровые работы и постановку на кадастровый учет, и предоставляет заявление о предоставлении земельного участка в администрацию. Дополнительно заявитель вправе предоставить кадастровый паспорт (по желанию). 
3.3.10. Исполнитель: 

- в случае, если заявитель подал в администрацию заявление о предоставлении земельного участка и кадастровый паспорт (по желанию), готовит проект постановления администрации о предоставлении земельного участка на период строительства;
- в случае, если акт выбора земельного участка не утвержден, или, если заявитель в срок действия решения о предварительном согласовании места размещения объекта не подал заявление о предоставлении земельного участка исполнитель подготавливает мотивированное Уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги;
- осуществляет процесс согласования результата оказания муниципальной услуги со структурными подразделениями администрации.
3.3.11. Результатом административной процедуры рассмотрения документов является согласованный проект постановления администрации о предоставлении земельного участка на период строительства или согласованный проект Уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3.4. Основанием начала  административной процедуры принятия решения о предоставлении муниципальной услуги является согласованный проект постановления администрации о предоставлении земельного участка или согласованный проект уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3.4.1. Глава администрации в течение 3 (трех) рабочих дней подписывает постановление администрации о предоставлении земельного участка, в течение 3 (трех) рабочих дней подписывает уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3.4.2. Постановление администрации о предоставлении земельного участка регистрируется в установленном порядке.

3.4.3. На основании зарегистрированного постановления администрации о предоставлении земельного участка исполнитель подготавливает проект договора на предоставление земельного участка в безвозмездное срочное пользование на период строительства, который согласовывается. 

3.4.4. Сотрудник администрации уведомляет заявителя об оказании муниципальной услуги и необходимости явки для подписания договора. 

3.4.5. Результатом административной процедуры принятия решения является регистрация постановления администрации о предоставлении земельного участка и подготовка проекта договора на предоставление земельного участка в безвозмездное срочное пользование на период строительства или подписание уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3.4.6. Максимальный срок выполнения административной процедуры 14 (четырнадцать) дней.

3.5. Основанием для начала административной процедуры выдачи результата оказания муниципальной услуги является регистрация постановления администрации о предоставлении земельного участка, и подготовка проекта договора или подписание уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3.5.1. Заявитель подписывает договор, после чего получает постановление администрации о предоставлении земельного участка и договор. Договор регистрируется в установленном порядке. 

3.5.2. В случае отказа в предоставлении муниципальной услуги сотрудник администрации в течение 2 (двух) рабочих дней направляет заявителю уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
4. Формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности административных действий, определенных административным регламентом, и принятием в ходе ее предоставления решений, осуществляется заместителем главы администрации.

Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения нормативных правовых актов Российской, положений настоящего административного регламента, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги.

По результатам проведения текущего контроля, в случае выявления нарушений последовательности административных действий, определенных административным регламентом, и принятием в ходе ее предоставления решений, виновные лица привлекаются к дисциплинарной ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.2. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя: проведение плановых и внеплановых проверок с целью выявления и устранения нарушений прав заявителей и принятия мер для устранения соответствующих нарушений. 
Ответственность должностных лиц, муниципальных служащих за несоблюдение и неисполнение положений правовых актов Российской Федерации, положений настоящего административного регламента, устанавливающих требования по предоставлению муниципальной услуги, закрепляется в их должностных инструкциях.

4.3. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги со стороны граждан, их объединений и организаций.

Граждане, их объединения и организации могут контролировать исполнение муниципальной услуги посредством контроля размещения информации на сайте, письменного и устного обращения в адрес администрации с просьбой о проведении проверки соблюдения и исполнения нормативных правовых актов Российской Федерации, положений административного регламента, устанавливающих требования по предоставлению муниципальной услуги, полноты и качества предоставления муниципальной услуги в случае нарушения прав и законных интересов заявителей при предоставлении муниципальной услуги.

Письменное обращение, поступившее в адрес администрации рассматривается в течение 30 (тридцати) дней со дня регистрации письменного обращения.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, оказывающего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих

5.1. Заявитель вправе обжаловать действия (бездействие) должностных лиц, принимающих участие в предоставлении муниципальной услуги, а также решения, принимаемые такими лицами в ходе предоставления муниципальной услуги, в досудебном (внесудебном) порядке, в том числе в следующих случаях:

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

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных административным регламентом для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме у заявителя документов, предоставление которых предусмотрено административным регламентом;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены административным регламентом;

6) требование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной настоящим административным регламентом;

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.

5.2. Заявитель вправе обратиться с жалобой на действия (бездействие) должностных лиц, принимающих участие в предоставлении муниципальной услуги, а также решения, принимаемые такими лицами в ходе предоставления муниципальной услуги (далее – жалоба) в письменной форме лично или направить жалобу по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет, официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, Единого портала муниципальных и государственных услуг.

5.2.1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе. 
5.3. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются; 
2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица, 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;

5) личную подпись заявителя и дату.

5.4. При подаче жалобы заявитель вправе получить следующую информацию, необходимую для обоснования и рассмотрения жалобы:

- о местонахождении администрации;

- сведения о режиме работы администрации;

- о перечне номеров телефонов для получения сведений о прохождении процедур рассмотрения жалобы;

- о входящем номере, под которым зарегистрирована жалоба;

- о сроке рассмотрения жалобы;

- о принятых промежуточных решениях (принятие к рассмотрению, истребование документов).

При подаче жалобы заявитель вправе получить копии документов, подтверждающих обжалуемое действие (бездействие) должностного лица. 
5.5. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

5.6. По результатам рассмотрения жалобы орган, в который подана жалоба, 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 настоящим административным регламентом, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.7. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.6. административного регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.8. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления, должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

5.9. Письменная жалоба, содержащая вопросы, решение которых не входит в компетенцию администрации, направляется в течение семи дней со дня ее регистрации, в соответствующий орган или соответствующему должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в жалобе вопросов, с одновременным письменным уведомлением заявителя, направившего жалобу, о переадресации жалобы, за исключением случая, если текст письменной жалобы не поддается прочтению.

5.10. Порядок рассмотрения жалобы заявителя, основания для отказа в рассмотрении жалобы:

- в случае если в жалобе не указаны фамилия заявителя, направившего жалобу, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на жалобу не дается. Если в указанной жалобе содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, жалоба подлежит направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией;

- жалобу, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, должностное лицо вправе оставить без ответа по существу поставленных в ней вопросов и сообщить письменно заявителю, направившему жалобу, о недопустимости злоупотребления правом;

- если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, о чем письменно сообщается заявителю, ее направившему, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;

- если в жалобе заявителя содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, должностное лицо вправе принимать решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанная жалоба и ранее направляемые жалобы направлялись в один и тот же орган или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется письменно заявитель, направивший жалобу;

- в случае если ответ по существу поставленного в жалобе вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, заявителю, направившему жалобу, письменно сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в ней вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений;

- в случае если причины, по которым ответ по существу поставленных в жалобе вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить жалобу.
ПРИЛОЖЕНИЕ № 1

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги «Предоставления земельных участков в безвозмездное срочное пользование на период строительства»

ОБРАЗЕЦ

Главе администрации Верх-Тулинского сельсовета Новосибирского района

Новосибирской области

От _________________________________

____________________________________
____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
(инициалы, фамилия, паспортные данные)
Адрес местожительства: _______________

____________________________________

____________________________________телефон, эл. почта: ___________________

____________________________________представитель: _______________________

__________________________________________

(Ф.И.О.)

адрес: ______________________________

____________________________________

телефон: ___________, факс: ___________

электронная почта: _______________

ЗАЯВЛЕНИЕ

В соответствии ст.24 Земельного кодекса Российской Федерации прошу произвести выбор земельного участка ориентировочной площадью _______ кв.м и осуществить предварительное согласование места размещения ___________________________________________________ на земельном участке.

                                      (наименование объекта)

Характеристики земельного участка и объекта:

1) назначение объекта: ___________________________________________;

2) обоснование примерного размера земельного участка:_______________

______________________________________________________________________;

(ссылки на технические регламенты, СНиПы, расчеты, типовые проекты и т.п.)

3) испрашиваемое право на земельный участок: безвозмездное срочное пользование _______________________________________________________

4) предполагаемое место его размещения объекта: ______________________

______________________________________________________________________

Прошу уведомить о получении заявления на оказание услуги, о результате оказания муниципальной услуги

 по телефону, 

 сообщением на электронную почту, 

 почтовым отправлением. 

Принятое решение о предоставлении (непредоставлении) муниципальной услуги прошу

 выдать в органе, оказывающем муниципальную услугу, в течение 30 рабочих дней с момента уведомления о результате оказания муниципальной услуги,

 направить почтовым отправлением. 

Приложения:

· копии учредительных документов заявителя;

· технико-экономическое обоснование проекта и необходимые расчеты;

· документ, удостоверяющий личность представителя заявителя (копия и оригинал для сличения);

· надлежащим образом оформленный документ, подтверждающий полномочия представителя (копия);

· ситуационный план с указанием места размещения объекта.

«___» ______________ 20___ г.       ________________        ____________________  

ПРИЛОЖЕНИЕ № 2

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги «Предоставления земельных участков в безвозмездное срочное пользование на период строительства»

ОБРАЗЕЦ

Главе администрации Верх-Тулинского сельсовета Новосибирского района

Новосибирской области

От _________________________________

 (инициалы, фамилия)

Адрес местожительства: _______________

____________________________________

телефон, эл. почта: ___________________

____________________________________ представитель: _______________________

__________________________________________

(Ф.И.О.)

адрес: ______________________________

____________________________________

телефон: ___________, факс: ___________

                                                         электронная почта: _______________

ЗАЯВЛЕНИЕ

В соответствии со ст. 24 Земельного кодекса Российской Федерации прошу предоставить в безвозмездное срочное пользование земельный участок на период строительства ________________________________________ 

                                                                                   (наименование объекта)

на земельном участке.

В отношении земельного участка выполнены кадастровые работы, осуществлен его государственный кадастровый учет.                 

кадастровый номер _______________________________________________,

площадь (кв.м) __________________________________________________,

категория _______________________________________________________,

разрешенное использование _______________________________________,

местоположение _________________________________________________,

принадлежит ____________________________________________________.

                                                   (наименование правообладателя и вид права)

Прошу уведомить о получении заявления на оказание услуги, о результате оказания муниципальной услуги

 по телефону, 

 сообщением на электронную почту, 

 почтовым отправлением. 

Принятое решение о предоставлении (непредоставлении) муниципальной услуги прошу 

 выдать в органе, оказывающем муниципальную услугу, в течение 30 рабочих дней с момента уведомления о результате оказания муниципальной услуги,

 направить почтовым отправлением. 

Приложения:

· кадастровый паспорт земельного участка;

· документ, удостоверяющий личность представителя заявителя (копия и оригинал для сличения);

· надлежащим образом оформленный документ, подтверждающий полномочия представителя (копия).
· копии учредительных документов заявителя.

«___»______________ 20_
ПРИЛОЖЕНИЕ № 3

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги «Предоставления земельных участков в безвозмездное срочное пользование на период строительства»

БЛОК-СХЕМА 

последовательности административных процедур




























ПРИЛОЖЕНИЕ № 4

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги «Предоставления земельных участков в безвозмездное срочное пользование на период строительства»

ОБРАЗЕЦ

УВЕДОМЛЕНИЕ

об отказе в предоставлении муниципальной услуги

Кому _____________________________________

(фамилия, имя, отчество или наименование

____________________________________________

заявителя)

____________________________________________

____________________________________________

Куда _____________________________________

      (адрес заявителя согласно заявлению)

___________________________________________

___________________________________________

Администрацией Верх-Тулинского сельсовета Новосибирского района  Новосибирской области принято решение об отказе в предоставлении 
    (наименование органа, оказывающего муниципальную услугу)

муниципальной услуги  _______________________________________________________,

                                                                                              (наименование муниципальной услуги)

_________________________________________________________________________________

по следующим основаниям:_____________________________________________________
                                                     (основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги)

_________________________________________________________________________________

Данное решение может быть обжаловано путем подачи жалобы в порядке, установленном разделом V административного регламента предоставления вышеназванной муниципальной услуги и (или) заявления в федеральный суд общей юрисдикции по месту своего жительства или по месту нахождения _________________________________________________________________________________

(наименование органа, оказывающего муниципальную услугу)

_________________________________________________________________________________

_________________________  ________________  _____________________

           (должность лица,                                   (подпись)                      (расшифровка подписи)

подписавшего уведомление)

М.П.
Прием документов


 (заявления о выборе земельного участка и предварительном согласовании места размещения объекта


 и необходимого пакета документов)








Подписание и регистрация уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги 





Публикация информации о возможном или предстоящем предоставлении земельных участков для строительства





Наличие возражений, заявлений иных заинтересованных лиц





Истребование документов (сведений) в рамках межведомственного взаимодействия








Представленные (полученные в рамках межведомственного информационного взаимодействия) документы соответствуют требованиям действующего законодательства и административного регламента





Выполнение кадастровых работ, постановка земельного участка на государственный кадастровый учет





Выдача результата





Выдача результата








Рассмотрение документов








Подготовка мотивированного уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги, либо (и) уведомления о предоставлении земельного участка через процедуру торгов





Подписание акта выбора земельного участка и постановления о предварительном согласовании места размещения объекта, утверждение схемы расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории








Представленные (полученные в рамках межведомственного информационного взаимодействия) документы свидетельствуют об отсутствии оснований для предоставления муниципальной услуги








Подготовка проекта акта выбора земельного участка и проекта постановления о предварительном согласовании места размещения объекта, схемы расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории





Согласование





Принятие решения








Прием заявления о предоставлении земельного участка на период строительства 











Рассмотрение заявления и представленных документов, направление запроса в рамках межведомственного информационного взаимодействия (получение кадастрового паспорта земельного участка)





Представленные (полученные) документы не соответствуют требованиям действующего законодательства и административного регламента





Представленные (полученные) документы соответствуют требованиям действующего законодательства и административного регламента





Подготовка проекта постановления администрации о предоставлении земельного участка на период строительства





Подготовка мотивированного уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги





Согласование





Принятие решения





Подготовка проекта договора на предоставление земельного участка в безвозмездное срочное пользование на период строительства





Согласование





Подписание и регистрация договора на предоставление земельного участка в безвозмездное срочное пользование на период строительства





Выдача результата предоставления муниципальной услуги








