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АДМИНИСТРАЦИЯ  ЕКАТЕРИНОВСКОГО  МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

С  А Р А Т О В С К О Й    О Б Л А С Т И

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от 06.02.2015 г.  №  72
       р.п.  Екатериновка

Об утверждении административного регламента 

предоставления муниципальной услуги «Предоставление 
земельных участков для индивидуального жилищного

строительства»

            В целях реализации прав и законных интересов граждан и организаций при исполнении органами местного самоуправления муниципальных услуг, обеспечения публичности и открытости данной деятельности, повышения качества и доступности предоставления муниципальных услуг, в соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Федеральным законом от 6 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Постановлением Правительства Саратовской области от 17 июля 2007 года № 268-П «О разработке административных регламентов», на основании Устава Екатериновского муниципального района Саратовской области

ПОСТАНОВЛЯЮ: 

         1.Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление земельных участков для индивидуального жилищного строительства» согласно приложению.

         2.Постановление вступает в силу со дня его подписания и подлежит обязательному опубликованию на официальном сайте администрации Екатериновского муниципального района Саратовской области в сети «Интернет» и обнародованию.

         3.Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на председателя по экономике  Ф.С. Жукова.

И.о. главы администрации

муниципального района                                                                         С.Б.Зязин
                                                                              Приложение к постановлению 

                                                                               администрации района 
                                                                               от 06.02.2015 г.  № 72
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги

«Предоставление земельных участков 

для индивидуального жилищного строительства»

I. Общие положения

            1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление земельных участков для индивидуального жилищного строительства» (далее – административный регламент) разработан  в  целях  повышения  качества  исполнения и доступности результатов предоставления муниципальной услуги  по предоставлению земельных участков для индивидуального жилищного строительства (далее - ИЖС) на территории  Екатериновского муниципального района (далее – муниципальная услуга),  создания  комфортных  условий  для  получателей  муниципальной  услуги (далее – заявители), и определяет порядок, сроки и  последовательность действий (административных процедур) администрации Екатериновского муниципального района (далее - администрация района) при предоставлении  муниципальной услуги. 

       Положения настоящего административного регламента не применяются, если земельный участок испрашивается на праве ином, чем аренда, либо для целей, не связанных с индивидуальным жилищным строительством.

          1.2. Муниципальная услуга предоставляется физическому лицу (далее – заявитель).
         2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

   2.1.  Наименование муниципальной услуги

       Предоставление земельных участков для индивидуального жилищного строительства (далее – ИЖС).

2.2. Наименование структурного подразделения администрации Екатериновского муниципального района, непосредственно предоставляющего муниципальную услугу.

       Структурным подразделением, уполномоченным на предоставление муниципальной услуги, является отдел по управлению муниципальным имуществом и земельными ресурсами администрации Екатериновского муниципального района (далее - Отдел). 
       В процессе предоставления муниципальной услуги Отдел взаимодействует со следующими организациями:

- землеустроительными организациями, выполняющими работы по формированию земельных участков, имеющими соответствующие лицензии;
 - Филиалом  Федерального  государственного бюджетного учреждения «Федеральная кадастровая палата Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии» по Саратовской области;

- Управлением Федеральной службой государственной регистрации, кадастра и картографии по Саратовской области;

- исполнительными органами местного самоуправления поселений;

- средствами массовой информации;

-структурными подразделениями администрации района;

-организациями, осуществляющими оценочную деятельность; 

- иными организациями, имеющими сведения, необходимые для выполнения муниципальной  услуги.
2.3. Результат предоставления муниципальной услуги

         Конечным результатом предоставления муниципальной услуги заявителю является одно из следующих действий:

 -выдача уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

- выдача уведомления о проведении аукциона по продаже земельного участка или права на заключение договора аренды земельного участка для индивидуального жилищного строительства;

-заключение с заявителем договора аренды земельного участка для индивидуального жилищного строительства.

  2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги.

        Сроки предоставления муниципальной услуги составляют:

- не более 2 недель со дня подачи заявления о предоставлении в аренду земельного участка и до принятия решения о проведении аукциона по продаже земельного участка или права на заключение договора аренды такого земельного участка, либо опубликования сообщения о приеме заявлений о предоставлении в аренду такого земельного участка;

-  не более 45 дней со дня опубликования сообщения о приеме заявлений о предоставлении в аренду земельного участка, в отсутствии  других заявлений, до принятия решения о предоставлении земельного участка для жилищного строительства в аренду заявителю.

        Время подготовки документов, содержащих необходимые для осуществления государственного кадастрового учета сведения о земельном участке, и  сроки для осуществления государственного кадастрового учета в Регламенте не учитываются. 
2.5. Нормативные  правовые  акты,  регулирующие  исполнение 
 муниципальной услуги
         Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с положениями следующих нормативных правовых актов:

Конституция Российской Федерации от 12.12.1993 года;

Земельный кодекс Российской Федерации от 25.10.2001 года;

Градостроительный кодекс Российской Федерации от 29.12.2004 года;

Гражданский кодекс Российской Федерации от 30.11.1994 года;

Федеральный закон от 06.10.2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

Федеральный закон от 18.06.2001 года № 78-ФЗ «О землеустройстве»;

Федеральный закон от 25.10.2001 года № 137-ФЗ «О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации»;

Федеральный закон от 29.12.2004 года № 191-ФЗ «О введении в действие Градостроительного кодекса Российской Федерации»;

Федеральный закон от 24.07.2007 года № 221-ФЗ «О государственном кадастре недвижимости»;

Федеральный закон от 21.07.1997 года № 122-ФЗ «О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним»;

Федеральный закон от 02.05.2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
Закон Саратовской области от 21.05.2004 года № 23-ЗСО «О земле»;

Устав Екатериновского муниципального района Саратовской области, принятый на референдуме 22 декабря 1996 года.
       2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в                            соответствии   с законодательными или иными нормативными         правовыми актами для предоставления муниципальной услуги

      2.6.1. Для предоставления муниципальной услуги необходимы следующие документы:

а) заявление о предоставлении земельного участка для индивидуального  жилищного строительства (далее - заявление) по форме, предусмотренной приложением 1 к настоящему административному регламенту;

б) копия  документа, удостоверяющего личность заявителя;

в) копия документа, удостоверяющего личность, и копия документа, подтверждающего полномочия представителя заявителя, в случае если заявление подается через него;

г) кадастровый паспорт земельного участка (в случае если земельный участок предоставляется без проведения аукциона и иные заявления по итогам опубликования сообщения в средствах массовой  информации не поступали).

    2.6.2. Документы, предусмотренные подпунктами «а»-«в» пункта 2.6.1 настоящего административного регламента, представляются заявителем самостоятельно.

     2.6.3. Документ, предусмотренный подпунктом «г» пункта 2.6.1 настоящего административного регламента, Отдел запрашивает в порядке межведомственного информационного взаимодействия в филиале 
Федерального государственного бюджетного учреждения «Федеральная кадастровая палата Росреестра» по Саратовской области.
   Запрещается требовать от заявителя предоставления иных документов и сведений. По своему желанию заявитель дополнительно может представить иные документы, которые, по его мнению, имеют значение для предоставления муниципальной услуги.
 2.6.4. Заявителям обеспечивается возможность выбора способа подачи заявления: 
непосредственно в администрацию Екатериновского муниципального района;
через многофункциональный центр;
почтовым отправлением в адрес администрации Екатериновского муниципального района;

через региональный (http://64.gosuslugi.ru/) или федеральный (http://www.gosuslugi.ru/) портал государственных и муниципальных услуг (функций).
  При направлении заявления и прилагаемых к нему документов, в форме электронных документов посредством Единого портала государственных и муниципальных  услуг  (функций)  регионального  портала  государственных   и муниципальных услуг (функций) (http:/www.gosuslugi.ru/, http://64.gosuslugi.ru/), указанные заявление и документы заверяются электронной подписью в соответствии с постановлением Правительства Российской Федерации от 25 июня 2012 года N 634 "О видах электронной подписи, использование которых допускается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг".
        2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

Основания для отказа в приеме документов отсутствуют.

             2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в             предоставлении муниципальной услуги

            Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является:
 - письменное заявление граждан об отказе в получении муниципальной услуги;

 - несоответствие заявления  форме, предусмотренной приложением 1 к настоящему административному регламенту;

- заявление подано лицом, не уполномоченным совершать такого рода действия;

- отсутствие полномочий у администрации района по распоряжению испрашиваемым земельным участком;

- наличие на момент обращения с заявлением споров о правах на испрашиваемый земельный участок;

- расположение испрашиваемого земельного участка в границах двух и более территориальных зон;

- несоответствие размера испрашиваемого земельного участка установленным предельным (минимальным и максимальным) размерам земельных участков, предоставляемых для индивидуального жилищного строительства;

- ограничение в обороте или изъятие из оборота испрашиваемого земельного участка в соответствии с законодательством РФ;

- наличие в представленных документах недостоверных сведений;

- ответ органа государственной власти, органа местного самоуправления либо подведомственной органу государственной власти или органу местного самоуправления организации на межведомственный запрос свидетельствует об отсутствии документа и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- несоответствие разрешенного использования земельного участка документам территориального планирования и градостроительного зонирования поселения, входящего в состав Екатериновского муниципального района, на территории которого расположен испрашиваемый земельный участок;

- непредставление результатов государственного кадастрового учета земельного участка (в случае если земельный участок предоставляется без проведения аукциона и иные заявления по итогам опубликования сообщения в средствах массовой информации не поступали);  

      Отказ в предоставлении муниципальной услуги по иным основаниям 
не допускается.
2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги

Плата за предоставление муниципальной услуги не взимается.
2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги
Максимальный срок ожидания в очереди составляет 15 минут.

2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении 

муниципальной услуги

           Входящее заявление регистрируется в следующие сроки:

- при подаче лично – в течение 10 минут;

- при подаче через МФЦ - в течение 10 минут с момента доставки его курьером МФЦ;

- при направлении по почте – в течение одного рабочего дня.

2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения 
запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их 

заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления 

каждой муниципальной услуги

2.12.1. Требования к размещению и оформлению помещения Отдела, предоставляющего муниципальную услугу:

прием Заявителей осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях (присутственных местах);

присутственные места включают места для ожидания, информирования и приема Заявителей;

в присутственных местах размещаются стенды с информацией для Заявителей;

помещения Отдела должно соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам;

наличие доступных мест общего пользования (туалетов).

2.12.2. Требования к местам для ожидания.

Места ожидания приема у специалиста Отдела должны быть оборудованы стульями (кресельными секциями) и (или) скамьями. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не менее 2 мест.

Места для оформления документов оборудуются стульями, столами (стойками) и обеспечиваются образцами заполнения документов, бланками заявлений и письменными принадлежностями.

Место ожидания должно находиться в холле или ином специально приспособленном помещении.

2.12.3. Требования к местам для информирования, получения информации и заполнения необходимых документов.

Места информирования, предназначенные для ознакомления Заявителей с информационными материалами, оборудуются:

визуальной, текстовой информацией, размещаемой на информационных стендах;

стульями и столами (стойками) для возможности оформления документов.

Информационные стенды, столы (стойки) размещаются в местах, обеспечивающих свободный доступ к ним.

Места для оформления документов оборудуются стульями, столами (стойками) и обеспечиваются образцами заполнения документов, бланками заявлений и письменными принадлежностями.

2.12.4. Требования к местам приема Заявителей.

В Отделе выделяются помещения для приема Заявителей.

Кабинеты приема Заявителей должны быть оборудованы вывесками с указанием:

номера кабинета;

фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего прием;

времени перерыва на обед.

Рабочее место специалиста должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройствами.

Места для приема Заявителей оборудуются стульями и столами для возможности оформления документов.

2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

2.13.1. Показателями оценки доступности муниципальной услуги являются:

1) транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;

2)обеспечение беспрепятственного доступа лиц с ограниченными возможностями передвижения к помещениям, в которых предоставляется государственная услуга;

3) обеспечение возможности направления запроса в уполномоченные органы по электронной почте;

4) размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги в едином портале государственных и муниципальных услуг, на официальном Интернет-сайте администрации;

5) обеспечение предоставления муниципальной услуги с использованием возможностей Портала государственных и муниципальных услуг Саратовской области.

        Показателями оценки качества предоставления муниципальной услуги являются:

1) соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;

2) соблюдение сроков ожидания в очереди при предоставлении муниципальной услуги;

3) отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на решения или действия (бездействия), принятые или осуществленные при предоставлении муниципальной услуги. 
         2.14. Иные требования, в том числе учитывающие особенности 

предоставления муниципальной услуги в электронном виде
 2.14.1.  Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги предоставляется муниципальными служащими отдела по управлению муниципальным имуществом и земельными ресурсами администрации Екатериновского муниципального района (далее – сотрудники Отдела), а также размещается на информационных стендах, официальном сайте  Екатериновского муниципального района в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет», на порталах государственных и муниципальных услуг (функций) (http:/www.gosuslugi.ru/, http://64.gosuslugi.ru/).

Местонахождение администрации Екатериновского муниципального района: 412120, Саратовская область, р.п. Екатериновка, ул. 50 лет Октября, 90.

График работы администрации Екатериновского муниципального района: понедельник-четверг - с 8.00 до 17.00, пятница- с 8.00 до 16.00. Обеденный перерыв с 12.00 до 13.00.

Адрес электронной почты – aemr@mail.ru.

  2.14.2. Прием и выдача документов, связанных с предоставлением  муниципальной услуги производится по адресу:

412120, Саратовская область, р.п. Екатериновка, ул. 50 лет Октября, 90;

Телефон для справок:

Отдел по управлению муниципальным имуществом и земельными ресурсами администрации Екатериновского муниципального района
 (84545) 2-12-91.

График приема заявителей:
понедельник - четверг - с 8.00 до 17.00
пятница- с 8.00 до 16.00.

Обеденный перерыв с 12.00 до 13.00.
	   2.14.3. Информирование по вопросам предоставления  муниципальной услуги        осуществляется следующими способами: 
  индивидуальное устное информирование непосредственно в Отделе;
индивидуальное устное информирование по телефону;

индивидуальное информирование в письменной форме, в том числе в форме электронного документа;

публичное письменное информирование; 
публичное устное информирование.

Информирование по вопросам предоставления муниципальной услуги способами, предусмотренными абзацами третьим-четвертым части первой настоящего пункта осуществляется с учетом требований, установленных Федеральным законом "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации".

2.14.4. Для получения информации и консультаций (далее - информации) по процедуре предоставления муниципальной услуги заявитель вправе обратиться непосредственно в Отдел (далее - личное обращение), в соответствии с графиком приема заявителей.
 При ответах на личные обращения сотрудники Отдела подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по вопросам:

местонахождение и график работы администрации Екатериновского муниципального района, местонахождение и график работы государственных органов, обращение в которые необходимо для получения  муниципальной услуги;

наименование правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги;

перечень документов, которые необходимы для предоставления муниципальной услуги по регламенту;

форма заполнения документов;

требования, предъявляемые к представляемым документам;

срок предоставления муниципальной услуги;

основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги;

2.14.5. Для получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги заявители могут обратиться к сотрудникам Отдела по телефону, в соответствии с графиком приема заявителей.
 Номера телефонов сотрудников Отдела указаны в пункте 2.14.2. настоящего Административного регламента. Информирование по телефону по процедуре предоставления муниципальной услуги осуществляется сотрудниками Отдела.

  

	При ответах на телефонные обращения сотрудники  Отдела подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по следующим вопросам:

местонахождение и график работы  администрации Екатериновского муниципального района и графиках работы государственных органов, обращение в которые необходимо для получения муниципальной услуги;

наименование правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги;

перечень документов, которые необходимы для предоставления муниципальной услуги по регламенту;

форма заполнения документов;

требования, предъявляемые к представляемым документам;

срок предоставления муниципальной услуги;

основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги.

2.14.6. Для получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги заявители могут обратиться в администрацию Екатериновского муниципального района письменно посредством почтовой связи, электронной почты, либо подав письменное обращение непосредственно в организационный отдел администрации Екатериновского муниципального района.

Почтовый и электронный адреса администрации Екатериновского муниципального района указаны в пункте 2.14.2. настоящего Административного регламента.

Письменные (электронные) обращения заявителей подлежат обязательной регистрации в течение трех календарных дней с момента поступления.

В письменном обращении указываются:

фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) (в случае обращения физического лица);

полное наименование заявителя (в случае обращения от имени юридического лица);

наименование органа, в который направляется письменное обращение, либо фамилия, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица;

почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, уведомление о переадресации обращения;

предмет обращения;

личная подпись заявителя (в случае обращения физического лица);

подпись руководителя юридического лица, либо уполномоченного представителя юридического лица (в случае обращения от имени юридического лица); дата составления обращения.

 В подтверждение своих доводов заявитель по своему желанию прилагает к письменному обращению документы и материалы либо их копии.



	

	Для работы с обращениями, поступившими по электронной почте, назначается ответственное должностное лицо администрации Екатериновского муниципального района, которое не менее одного раза в день проверяет наличие обращений. При получении обращения указанное должностное лицо администрации Екатериновского муниципального района направляет на электронный адрес заявителя уведомление о получении обращения.

Обращение, поступившее в администрацию Екатериновского муниципального района в форме электронного документа, должно содержать следующую информацию:

фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии) (в случае обращения физического лица);

полное наименование заявителя (в случае обращения от имени юридического лица);

адрес электронной почты, если ответ должен быть направлен в форме электронного документа;

почтовый адрес, если ответ должен быть направлен в письменной форме;

предмет обращения.

Заявитель вправе приложить к такому обращению необходимые документы и материалы в электронной форме либо направить указанные документы и материалы или их копии в письменной форме.

Рассмотрение письменного (электронного) обращения осуществляется в течение 30 календарных дней со дня регистрации обращения.

Ответ на обращение дается в простой, четкой и понятной форме с указанием должности, фамилии, имени и отчества, номера телефона исполнителя, подписывается главой  администрации Екатериновского муниципального района или иным уполномоченным лицом.

Ответ на обращение, поступившее в администрацию Екатериновского муниципального района, в форме электронного документа, направляется в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в обращении, или в письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении. В случае отсутствия в тексте обращения почтового или электронного адреса, на который должен быть направлен ответ, он направляется по электронному адресу, с которого был отправлен.

 Информирование заявителей по предоставлению муниципальной услуги осуществляется на безвозмездной основе.

 Публичное письменное информирование осуществляется путем размещения на информационных стендах, расположенных в здании администрации и официальном сайте Екатериновского муниципального района в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" http://ekaterinovka.sarmo.ru/, посредством порталов государственных и муниципальных услуг (функций) (http:/www.gosuslugi.ru/, http://64.gosuslugi.ru/) следующей информации:

 выдержки из нормативных правовых актов, регулирующих деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

текста Административного регламента;

  

	перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, подлежащих предоставлению заявителем, а также требования, предъявляемые к этим документам;

перечня оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

графика приема заявителей.

Публичное устное информирование осуществляется  администрацией Екатериновского муниципального района с привлечением средств массовой информации.

       Со дня представления заявления и документов для предоставления муниципальной услуги в пределах графика приема заявителей, указанного в пункте 2.14.2. настоящего Административного регламента, заявитель имеет право на получение с/ведений о ходе предоставления  муниципальной услуги по телефону, электронной почте, непосредственно в Отделе, а также посредством порталов государственных и муниципальных услуг (функций) (http:/www.gosusiugi.ru/, http://64.gosusiugi.ru/), в случае подачи заявления в электронной форме через указанные порталы.


                             3. Административные процедуры

3.1. Состав административных процедур по предоставлению 

муниципальной услуги

            Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

-  прием и регистрация заявления и предоставленных документов (при наличии);

- рассмотрение представленного заявления и принятие решения о проведении аукциона по продаже земельного участка для ИЖС или права на заключение договора аренды такого земельного участка либо опубликовании сообщения о приеме заявлений о предоставлении в аренду такого земельного участка (отказ в предоставлении муниципальной услуги);
- принятие решения о проведении торгов; 

- предоставлении земельного участка для ИЖС  в  аренду заявителю.

         Последовательность административных процедур, выполняемых при предоставлении муниципальной услуги, показаны в блок-схеме в приложении № 2 к административному регламенту.

3.2. Прием и регистрация заявлений и предоставленных документов

        Основанием для начала административной процедуры является письменное обращение заявителя в соответствии с пунктом 2.6.1. настоящего регламента.
        Заявитель подает заявление на имя главы администрации района по форме (приложение №1) с учетом требований, указанных в  п. 2.6. настоящего регламента, в организационный отдел администрации района. Специалистом организационного отдела заявление принимается, в день поступления регистрируется и направляется главе администрации.

        С резолюцией главы администрации  заявление поступает начальнику Отдела, а затем специалисту Отдела для  исполнения.

Максимальный срок исполнения данной административной процедуры составляет два дня со дня регистрации поступившего заявления.

        Заявителям обеспечивается возможность выбора способа подачи заявления: 
    -   непосредственно в администрацию Екатериновского муниципального района;
    -  через многофункциональный центр;
    - почтовым отправлением в адрес администрации Екатериновского        муниципального района;

    -через региональный (http://64.gosuslugi.ru/) или федеральный (http://www.gosuslugi.ru/) портал государственных и муниципальных услуг (функций).
3.3. Рассмотрение представленного заявления и принятие решения

       Основанием для начала административной процедуры является поступление заявления специалисту Отдела.

       В течение 5 дней со дня регистрации заявления специалист Отдела выясняет, имеются ли основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

        При наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных пунктом 2.8. настоящего регламента, специалист Отдела, ответственный за исполнение муниципальной услуги, готовит такой отказ в форме письма и в течение 3 рабочих дней направляет  его заявителю.

        При отсутствии оснований, предусмотренных пунктом 2.8. регламента специалист Отдела, ответственный за предоставление муниципальной услуги:

   1) готовит проект решения о проведении аукциона по продаже земельного участка для ИЖС или права на заключение договора аренды такого земельного участка либо опубликовании сообщения о приеме заявлений о предоставлении в аренду земельного участка для ИЖС. Срок исполнения данного административного действия составляет не более 2 недель со дня регистрации заявления;
   2) обеспечивает публикацию сообщения о приеме заявлений о предоставлении в аренду такого земельного участка с указанием местоположения земельного участка, его площади, разрешенного использования в периодическом печатном издании, а также размещение  сообщения о приеме указанных заявлений на официальном сайте администрации Екатериновского муниципального района  в сети "Интернет". Срок исполнения данного административного действия составляет не более 2 недель со дня регистрации заявления;
      3) готовит схему расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории (далее – схема) и проект постановления администрации об утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровом плане соответствующей территории. Срок исполнения данного административного  действия составляет 30 дней с момента регистрации заявления в организационном отделе;

     4) обеспечивает выполнение в отношении земельного участка в соответствии с требованиями, установленными Федеральным законом от 24 июля 2007 года N 221-ФЗ "О государственном кадастре недвижимости", работ, в результате которых обеспечивается подготовка документов, содержащих необходимые для осуществления государственного кадастрового учета сведения о таком земельном участке.

3.4. Принятие решения о проведении торгов

         Основанием для начала административной процедуры является:

  -   поступление заявления о предоставлении в аренду земельного участка для ИЖС после опубликования сообщения о приеме заявлений.

       Специалист Отдела, ответственный за предоставление муниципальной услуги:

  - готовит проект решения  в форме постановления администрации Екатериновского муниципального района о проведении аукциона по продаже земельного участка или права на заключение договора аренды такого земельного участка. 

3.5. Предоставлении земельного участка для ИЖС

в  аренду заявителю

.    Основанием для начала административной процедуры является отсутствие заявлений по итогам публикации сообщения о приеме заявлений о        предоставлении земельного участка для ИЖС.

.        В течение одной недели со дня постановки на  государственный  кадастровый учет испрашиваемого земельного участка специалист Отдела, ответственный за предоставление муниципальной услуги, готовит проект решения в форме постановления о предоставлении такого земельного участка для индивидуального жилищного строительства в аренду  заявителю.

       Специалист Отдела, ответственный за предоставление муниципальной услуги, с помощью средств телефонной или электронной связи уведомляет заявителя о необходимости получить заверенную копию постановления и заключить договор аренды земельного участка.

       Договор аренды земельного участка подлежит заключению с указанным гражданином в двухнедельный срок после государственного кадастрового учета такого земельного участка.

       Прибывший для получения результата предоставления муниципальной услуги заявитель предъявляет документ, удостоверяющий личность, а представитель заявителя - документ, удостоверяющий личность, доверенность и её копию.

4. Формы контроля за предоставлением

муниципальной услуги

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности и сроков действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений специалистами осуществляется председателем по экономике администрации Екатериновского муниципального района.

4.2. Контроль за полнотой и качеством исполнения муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав Заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения Заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействия) должностных лиц Отдела.

При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные аспекты (тематические проверки). 

      Проверка может проводиться по конкретному обращению Заявителя.

      По результатам проверок, в случае выявления нарушений прав Заявителей, осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с действующим законодательством.

4.3. Специалист, ответственный за прием и выдачу документов, несет персональную ответственность за соблюдение порядка приема документов, соответствие копий документов оригиналам, правильность и полноту оформления документов, а также за соблюдение установленных сроков и порядка выдачи документов, правильность заполнения журналов учета выданных документов и внесения информации.

        Должностное лицо, ответственное за рассмотрение представленных материалов, несет персональную ответственность за качество и правильность оформления, проверки и согласования материалов, сроки их рассмотрения.

       Начальник Отдела несет персональную ответственность за своевременное и качественное предоставление муниципальной услуги.

5. Порядок досудебного (внесудебного) обжалования решений

и действий (бездействия) администрации, 
а также ее должностных лиц.

5.1. Информация для Заявителя о его праве на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления государственной услуги.

5.1.1. Заявители имеют право на обжалование действий или бездействия специалистов администрации, а также решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги, в досудебном (внесудебном) и судебном порядке, установленном действующим законодательством.

5.2. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования

5.2.1. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования для обращения Заявителя, в том числе являются следующие случаи:

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 для предоставления муниципальной услуги;

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

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и органов местного самоуправления;

6) затребование с Заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и органов местного самоуправления;

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

5.3. Право Заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы (претензии)

5.3.1. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы (претензии).

5.4. Органы местного самоуправления и должностные лица, которым может быть направлена жалоба (претензия) Заявителя в досудебном (внесудебном) порядке

5.4.1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в администрацию.

Жалобы на решения, принятые главой администрации рассматриваются непосредственно главой администрации.

Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта администрации, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, через многофункциональный центр, а также может быть принята при личном приеме Заявителя.

5.5. Основания для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования

5.5.1. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является направление обращения по обжалованию действия (бездействия) специалиста, а также принимаемых им решений при предоставлении муниципальной услуги администрацией Екатериновского муниципального района.

Заявители имеют право обратиться лично (устно), направить письменное или электронное заявление или обращение.

Обращение, направленное по информационным системам общего пользования (электронное обращение), подлежит рассмотрению в порядке, установленном Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

5.5.2. Жалоба должна содержать:

1) наименование администрации, предоставляющей муниципальную услугу, должностного лица администрации, 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) администрации, предоставляющей муниципальную услугу, должностного лица администрации, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

4) доводы, на основании которых Заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) администрации, должностного лица администрации, либо муниципального служащего.

5.5.3. Заявитель вправе, в подтверждение своих доводов, прилагать к письменному (электронному) обращению документы и материалы либо их копии.

5.6. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы (претензии) и случаев, в которых ответ на жалобу (претензию) не дается.

5.6.1. Ответ на жалобы граждан, поданные в письменной форме или в форме электронного документа, не дается в следующих случаях:

в жалобе не указаны фамилия гражданина, направившего жалобу, а также почтовый или электронный адрес, по которому должен быть направлен ответ;

в жалобе содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица (муниципального служащего), а также членов его семьи (жалоба остается без рассмотрения, при этом гражданину сообщается о недопустимости злоупотребления правом).

5.6.2. В случае, когда обращение содержит вопросы, которые не входят в компетенцию администрации, специалист направляет обращение (письменное или электронное) в течение 7 календарных дней со дня регистрации в соответствующий орган или соответствующему должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов с уведомлением гражданина, направившего обращение, о переадресации обращения.

5.6.3. Письменное уведомление гражданину направляется в течение 7 календарных дней со дня регистрации обращения.

5.6.4. Если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается и оно не подлежит направлению на рассмотрение в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу в соответствии с их компетенцией, о чем в течение 7 календарных дней со дня регистрации обращения сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

5.6.5. Если в письменном (электронном) обращении Заявителя содержится вопрос, на который Заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, руководитель администрации, иное уполномоченное на то должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращения переписки с Заявителем по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в администрацию, или одному и тому же должностному лицу. О данном решении Заявителю, направившему обращение, направляется письменное извещение в течение 3 рабочих дней с момента регистрации обращения.

5.6.6. Если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законодательством тайну, Заявителю, направившему обращение, письменно, в течение 5 рабочих дней с момента регистрации обращения, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

5.6.7. Основания для приостановления рассмотрения жалобы отсутствуют.

5.7. Сроки рассмотрения жалобы

5.7.1. Жалоба, поступившая в администрацию, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа администрации, предоставляющей муниципальную услугу, должностного лица администрации, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у Заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.

5.8. Результат досудебного (внесудебного) обжалования применительно к каждой процедуре либо инстанции обжалования

5.8.1. По результатам рассмотрения жалобы администрация, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных администрацией опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной услуги документах, возврата Заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, нормативными правовыми актами органов местного самоуправления, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.8.2. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.8.1., Заявителю в письменной форме и по желанию Заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.8.3. 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.

5.8.4. Заявитель вправе обжаловать решения, действия (бездействия) принимаемые (осуществляемые) при предоставлении муниципальной услуги администрацией, должностными лицами, муниципальными служащими в судебном порядке.
 Приложение № 1

ФОРМА

Заявления о предоставлении земельных участков

для индивидуального жилищного строительства

	
	
	И.о.главы администрации Екатериновского муниципального района Саратовской области С.Б. Зязину
от _________________________________

_________________________________г.р.

проживающего по адресу:____________

___________________________________

___________________________________

(документ удостоверяющий личность)

  ____________________________________

 ___________________________________

 (контактный телефон)




ЗАЯВЛЕНИЕ

о предоставлении земельных участков 

для индивидуального жилищного строительства

Прошу предоставить (нужное отметить): 

□ в аренду сроком на _____________________________________,
находящийся в государственной / муниципальной собственности земельный участок из земель населенных пунктов площадью ______ кв.м., для индивидуального жилищного строительства (далее - Участок).

      Сведения об Участке: 

      Участок имеет следующие адресные ориентиры:________________________ ____________________________________________________________________

(наименование поселения, иные адресные ориентиры)

____________________________________________________________________

/____________ / ____________________________________________________

      (подпись)        



(Ф.И.О.)

                                                                    /____/ ________________ 20___ года.
Приложение № 2
к Административному регламенту

БЛОК – СХЕМА 










Принятие решения о проведении торгов в средствах массовой информации и на сайте 











Принятие решения об опубликовании сообщения о приеме заявлений о предоставлении в аренду такого земельного участка 
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Приём заявок в течение месяца








Публикация о предоставлении земельных участков в средствах массовой информации и на сайте 
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Обращение заявителя
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