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ПРИЛОЖЕНИЕ 
УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации

муниципального образования

Ленинградский район

  от 03.04.2014 №  429
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
по предоставлению Муниципальной услуги
 «Предоставление земельных участков 

отдельным категориям граждан»

Раздел 1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1.Административный регламент по предоставлению Муниципальной услуги «Предоставление земельных участков отдельным категориям граждан» (далее – Административный регламент), определяет сроки и последовательность действий (административные процедуры) при предоставлении Муниципальной услуги (далее - муниципальная услуга).

Административный регламент разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальных услуг и создания комфортных условий получателей Муниципальной услуги  «Предоставление земельных участков отдельным категориям граждан»  (далее – Муниципальная услуга) и определяет сроки и последовательность действий (административные процедуры) при предоставлении Муниципальной услуги.

1.2.Описание заявителей, имеющих право на получение Муниципальной услуги.

Заявителями, имеющими право на получение  Муниципальной услуги являются граждане Российской Федерации.

От имени физических лиц заявление о предоставлении Муниципальной услуги может подавать доверенное лицо, действующее в силу полномочий, основанных на доверенности.

1.3.Порядок информирования о предоставлении Муниципальной услуги.

1.3.1.Непосредственно в муниципальном бюджетном учреждении «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» муниципального образования Ленинградский район (далее – МБУ МФЦ)-353740, ст.Ленинградская, ул.Красная, 136 А.
1.3.2.Прием заявления и документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги, выдача документов по результатам оказания Муниципальной  услуги  осуществляются  муниципальным   бюджетным  учреждением
«Многофункциональный  центр предоставления  государственных  и  муници-
пальных услуг» муниципального образования Ленинградский район.
Местонахождение МБУ МФЦ: -353740, Краснодарский край, Ленинградский район, станица  Ленинградская, улица Красная, 136 А.

	Электронный адрес    
	Len_mfc@mail.ru

	Официальный сайт     
	www.lenmfc.ru            

	Телефон              
	8(86145) 3-78-98           

	Факс                 
	8(86145) 3-78-98          


Адреса местонахождения исполнителей Муниципальной услуги: 

Отдел имущественных отношений администрации муниципального образования Ленинградский район - 353740, ст. Ленинградская, ул. Чернышевского, 179

	Электронный адрес    
	ms19@diok.ru

	Официальный сайт     
	www.adminlenkub.ru

	Телефон              
	8(86145) 7-24-09

	Факс                 
	8(86145) 7-04-60


1.3.3. График приема граждан по вопросам предоставления Муниципальной услуги в отделе имущественных отношений администрации муниципального образования Ленинградский район:
	 День недели
	Время приема граждан

	Понедельник
	С 8-00 до 16-00

	Вторник
	С 8-00 до 16-00

	Среда
	С 8-00 до 16-00

	Четверг
	С 8-00 до 16-00

	Пятница
	С 8-00 до 16-00


1.3.4. График приема граждан по вопросам предоставления Муниципальной услуги в МБУ МФЦ:
	День недели
	Время приема заявлений и документов от заявителей
	Время выдачи запрашиваемых документов (мотивированных отказов) заявителям
	Время обработки и учета обращений заявителей

	Понедельник
	С 8-00 до 17-00
	С 8-00 до 17-00
	С 8-00 до 17-00

	Вторник
	С 8-00 до 17-00
	С 8-00 до 17-00
	С 8-00 до 17-00

	Среда
	С 8-00 до 17-00
	С 8-00 до 17-00
	С 8-00 до 17-00

	Четверг
	С 8-00 до 17-00
	С 8-00 до 17-00
	С 8-00 до 17-00

	Пятница
	С 8-00 до 17-00
	С 8-00 до 17-00
	С 8-00 до 16-00

	Суббота
	С 8-00 до 13-00, без перерыва

	Воскресенье
	выходной


График работы: понедельник- пятница с 8.00 до 17.00,  перерыв с 12.00 до 13.00.
Получение информации о порядке исполнения Муниципальной услуги осуществляется:

- в отделе имущественных отношений администрации муниципального образования;

- в МБУ МФЦ;

- с использованием средств телефонной связи;

- посредством письменных обращений в МБУ МФЦ;

- на информационных стендах МБУ МФЦ;

- на Едином портале государственных и муниципальных услуг Краснодарского края по адресу: http://pgu.krasnodar.ru/ (далее - Портал).
1.3.5. Порядок, форма и место размещения информации.
Информация о процедуре предоставления Муниципальной услуги сообщается по номерам телефонов для справок (консультаций) МБУ МФЦ, а также размещается в сети Интернет.

Рассмотрение индивидуального обращения физического лица осуществляется в отделе имущественных отношений администрации муниципального образования. Информация об исполнении Муниципальной услуги по вопросам регистрации и исполнения обращений физических лиц предоставляется специалистами МБУ МФЦ бесплатно. Информирование заявителей организуется индивидуально или публично. Форма информирования может быть устной или письменной, в зависимости от формы обращения заинтересованных лиц и их представителей.
Информационный стенд размещается при входе в помещения Отдела.

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

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

- текст настоящего Административного регламента с приложениями;

- блок-схемы и краткое описание порядка предоставления услуги;

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

- образцы оформления документов, необходимых для предоставления  Муниципальной услуги;

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

- основания отказа в предоставлении Муниципальной услуги.
1.3.6. Места для ожидания должны быть оборудованы стульями, кресельными секциями. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее 3 мест.

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

1.3.8. Показатели доступности и качества Муниципальной услуги.

- степень информированности граждан о порядке предоставления Муниципальной услуги (доступность информации о муниципальной услуге, возможность выбора способа получения информации);

- возможность выбора заявителем формы обращения за предоставлением Муниципальной услуги (лично, посредством почтовой связи, в форме электронного документооборота через портал государственных и муниципальных услуг);

- физическая доступность помещений, в которых предоставляется муниципальная услуга, для граждан с ограничениями жизнедеятельности;

- своевременность предоставления Муниципальной услуги в соответствии с административным регламентом;

- отсутствие обоснованных жалоб заявителей на действия (бездействия) должностных лиц при предоставлении Муниципальной услуги.

Публичное устное информирование осуществляется с привлечением средств массовой информации и радио.
Раздел 2. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
2.1.Наименование Муниципальной услуги: «Предоставление земельных участков отдельным категориям граждан».

2.2.Муниципальная услуга предоставляется администрацией муниципального образования Ленинградский район.

Уполномоченным органом по предоставлению Муниципальной услуги является отдел имущественных отношений (далее Отдел) при участии  МБУ МФЦ.

2.2.1.Прием запросов заявителей о предоставлении Муниципальной услуги  и выдача заявителям документов осуществляются муниципальным бюджетным учреждением «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» муниципального образования Ленинградский район.
2.2.2. При предоставлении Муниципальной услуги Отдел и МБУ МФЦ взаимодействует с:
администрациями сельских поселений Ленинградского района;

Ленинградским филиалом ФГБУ «ФКП Росреестра» по Краснодарскому  краю;

Ленинградским отделом Управления федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Краснодарскому краю;
Межрайонной  Инспекции Федеральной налоговой  службы России     № 12 по Краснодарскому  краю. 
2.3. Результат предоставления Муниципальной услуги.
2.3.1.Результатом предоставления Муниципальной услуги является: 

- договор аренды земельного участка;

- уведомление об отказе в предоставлении Муниципальной услуги.

2.4. Срок предоставления Муниципальной услуги.
Срок принятия решения о предоставлении земельного участка и заключение договора аренды земельного участка, состоящего на государственном кадастровом учете - 30 календарных дней с момента регистрации заявления.
2.5.Правовые основания для предоставления Муниципальной услуги.
2.5.1.Предоставление Муниципальной услуги осуществляется в соответствии с: 

- Конституцией Российской Федерации;

- Гражданским кодексом Российской Федерации;

- Земельным кодексом Российской Федерации;

- Семейным кодексом Российской Федерации;

- Федеральным законом от 6 октября  2003  года  № 131-ФЗ  «Об  общих
принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
- Федеральным законом от 24 июля 2007 года № 221-ФЗ «О государственном кадастре недвижимости»;

- Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

- Законом Краснодарского края от 5 ноября 2002 года № 532-КЗ «Об основах регулирования земельных отношений в Краснодарском крае»;

- Постановлением Правительства Российской Федерации от 16 мая 2011 года № 373 « О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций  и административных регламентов предоставления государственных услуг»;
- Приказом Министерства экономического развития Российской Федерации от 13 сентября 2011 года № 475 «Об  утверждении  перечня  документов, 
необходимых для приобретения прав  на земельный участок»;

- Уставом муниципального образования Ленинградский район;

- настоящим регламентом.
2.6.Исчерпывающий перечень документов и информации, которые заявитель должен предоставить самостоятельно.
2.6.1.Заявители подают письменное заявление о предоставлении земельного участка (далее – заявление) (приложение № 1 к настоящему административному регламенту), на имя главы муниципального образования Ленинградский район в МБУ МФЦ.

Заявитель, заинтересованный в предоставлении земельного участка, предварительно ознакомившись с местоположением свободных земельных участков, указанных в Перечне, подает по месту проживания в администрацию муниципального образования Ленинградский район письменное заявление, в котором должны быть указаны кадастровый номер, местоположение, площадь,
вид разрешенного использования и срок аренды земельного участка.

В случае подачи нескольких заявлений на предоставление одного и того же земельного участка заявления рассматриваются в порядке очередности их подачи. 
2.6.2.Перечень документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги: 

- заявление;

- копию документа, удостоверяющего личность либо копию судебного решения о месте жительства;
- копию документа, удостоверяющего личность представителя заявителя;
- копию документа, удостоверяющего права (полномочия) представителя заявителя;

- справка с места прохождения военной службы по призыву в Вооруженных Силах Российской Федерации (в случае прохождения детьми военной службы по призыву в Вооруженных Силах Российской Федерации);

- справка с места обучения (в случае обучения детей в общеобразовательных организациях и государственных образовательных организациях по очной форме обучения).

Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных и муниципальных органов, а также органов, участвующих в предоставлении Муниципальной услуги, включает следующие документы:

- свидетельство о постановке на налоговый учет  в  качестве  налогопла-

тельщика;

- выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о правах отдельного лица на имеющиеся у него  объекты недвижимого имущества;

- сведения из государственного кадастра недвижимости;

- сведения из похозяйственных книг и иных правоустанавливающих документов;

- кадастровый паспорт земельного участка.

Документы, указанные в настоящем пункте подлежат предоставлению в  рамках межведомственного взаимодействия и не могут быть затребованы у заявителя. При этом  заявитель вправе представить данные документы по собственной инициативе.

При изменении законодательства Российской Федерации перечень документов может быть изменен.

При предоставлении копий необходимо предоставить для сверки оригиналы документов, если копии нотариально не заверены, для удостоверения их подлинности.

Сотрудник  МБУ МФЦ не вправе требовать от заявителя  предоставле-

ния документов  и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативно правовыми актами  Российской Федерации и Краснодарского края, регулирующими отношения,  возникающие в связи с предоставлением Муниципальной услуги.

Сотрудник МБУ МФЦ не вправе требовать от заявителя  предоставления документов  и информации, которые  в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации и Краснодарского края находятся в распоряжении  администрации, иных государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного  самоуправления организациям, участвующих в предоставлении  Муниципальной услуги, за исключением документов, указанных в части  6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации  предоставления государственных и муниципальных услуг».

Сотрудник МБУ МФЦ  вправе в пределах срока предоставления Муниципальной услуги запрашивать необходимую информацию в иных органах и организациях, обладающих такой информацией.

Срок предоставления документов в рамках межведомственного информационного взаимодействия не должен превышать 5 рабочих дней. 

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

2.7.1.Сотрудник МБУ МФЦ отказывает в приеме документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги, в следующих случаях:

 с заявлением обратилось  лицо, не  обладающее  правом  на  получение
Муниципальной услуги; 
к заявлению приложены документы, состав, форма или содержание которых не соответствует требованиям законодательства Российской Федерации и Краснодарского края, а также настоящего административного регламента;
имеются противоречия между заявленными и оформленными в установленном порядке правами;

наличие в документах, предоставленных заявителем, недостоверных сведений или несоответствие их требованиям законодательства;

не предоставление или предоставление неполного пакета документов заявителем;
предоставление неподдающихся прочтению, содержащих нецензурные или оскорбительные выражения документов;

заявитель обратился в состоянии алкогольного либо наркотического опьянения.
2.8.Исчерпывающий перечень для приостановления или отказа в предоставлении Муниципальной услуги.
2.8.1.Приостановление в предоставлении Муниципальной услуги не производится.
2.8.2.Основаниями для отказа в предоставлении земельного участка яв-

ляется:

- с заявлением обратилось лицо, не обладающее правом на получение Муниципальной услуги и (или) не  уполномоченное на обращение с таким  заявлением; 

- к заявлению приложены документы, состав, форма или содержание которых не соответствует требованиям законодательства Российской Федерации и Краснодарского края, а также настоящего административного регламента;

- имеются противоречия между заявленными и оформленными в установленном порядке правами;

- наличие в документах, предоставленных заявителем, недостоверных сведений или несоответствие их требованиям законодательства;

- не предоставление или предоставление неполного пакета документов заявителем;

- предоставление неподдающихся прочтению, содержащих нецензурные или оскорбительные выражения документов;

- получение сведений, заключений, выписок и прочих документов от  органов, участвующих в предоставлении Муниципальной услуги, содержащих  основания для отказа в предоставлении Муниципальной услуги;

- в случае  если  гражданин (далее заявитель) на момент подачи заявления проживает (факт проживания по месту жительства подтверждается регистрацией или судебным решением) менее 5 лет на территории муниципального образования Ленинградский район, в границах которого испрашивается земельный участок;
- в случае, если одному из родителей на территории муниципального района Краснодарского края, в границах которого испрашивается земельный участок, согласно информации, полученной органами местного самоуправления из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним, из государственного кадастра недвижимости, из похозяйственных книг и иных правоустанавливающих документов, ранее предоставлялись в собственность бесплатно, в постоянное (бессрочное) пользование, пожизненное наследуемое владение земельные участки, предназначенные для индивидуального жилищного строительства, для ведения личного подсобного хозяйства, в границах населенного пункта (приусадебные земельные участки), садоводства, огородничества; 

- возраст одного из детей заявителя на момент подачи заявления превышает: 

18 лет для детей, проживающих в семье заявителя; 

19 лет для детей, проходящих военную службу по призыву в Вооруженных Силах Российской Федерации; 

23 года для детей, обучающихся в общеобразовательных организациях и государственных образовательных организациях по очной форме обучения;
- обращение (в письменном виде) заявителя с просьбой о прекращении подготовки запрашиваемой Муниципальной услуги;

- поступление  сведений  (решений,  определений)  от   уполномоченных
органов о наложении ареста на земельный участок или запрета совершать определенные действия с земельным участком;

- документы представлены с нарушением требований, установленных подразделом 2.6 настоящего административного регламента;
2.9.Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
2.10.Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления и при получении результата предоставления Муниципальной услуги.
2.10.1.Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления составляет 30 минут.

2.10.2. Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления Муниципальной услуги составляет 30 минут.

2.11.Срок регистрации заявления.
2.11.1.Заявление и прилагаемые к нему документы, отвечающие установленным требованиям, принимаются и регистрируются в день их предъявления (поступления по электронным каналам связи) в администрацию муниципального образования Ленинградский район должностным лицом, ответственным за прием и регистрацию документов.   
2.12.Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга.
2.12.1. Помещения, предназначенные для предоставления муниципаль-
ной услуги, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормам.

2.12.2. Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются информационными
стендами. 

Административный регламент, а также нормативные правовые акты, регулирующие отношения, возникающие в связи с предоставлением Муниципальной услуги, находятся в отделе и предъявляются по требованию заявителя.

2.12.3.Места ожидания и приема заявителей оборудуются системой кондиционирования воздуха, противопожарной системой и средствами пожаротушения, системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации, системой охраны.

2.12.4.Места ожидания и места приема заявителей должны соответствовать комфортным условиям, оборудованы стульями, столами для возможности оформления документов, обеспечиваются канцелярскими принадлежностями.

2.12.5.Центральный вход в здание МБУ МФЦ оборудуется вывеской, содержащей информацию о наименовании.

2.12.6.На автомобильных стоянках у здания МБУ МФЦ предусматриваются места для парковки автотранспортных средств заявителей.
2.13.Показатели доступности и качества Муниципальной услуги.
2.13.1.Показателями доступности и качества Муниципальной услуги являются: 

количество взаимодействий заявителя с должностными лицами Отдела при предоставлении Муниципальной услуги и их продолжительность;

возможность подачи запроса заявителя о предоставлении Муниципальной услуги и выдачи заявителям документов по результатам предоставления Муниципальной услуги МБУ МФЦ;

возможность получения информации о ходе предоставления Муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно – коммуникационных технологий;

установление должностных лиц, ответственных за предоставление Муниципальной услуги;

установление и соблюдение требований к помещениям, в которых предоставляется услуга;

установление и соблюдение срока предоставления Муниципальной услуги, в том числе срока ожидания в очереди при подаче заявления и при получении результата предоставления Муниципальной услуги;

количество заявлений, принятых с использованием информационно – телекоммуникационной  сети  общего  пользования, в  том числе  посредством 
Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций). 

2.13.2.Порядок получения консультаций о предоставлении Муниципальной услуги.

Консультации (справки) по вопросам предоставления муниципальной 
услуги предоставляются работниками МБУ МФЦ, в том числе и специалистами Отдела, специально выделенными для предоставления консультаций.

Консультации предоставляются по следующим вопросам:

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

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

- времени приема и выдачи документов;

- сроков предоставления Муниципальной услуги;

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

Консультации предоставляются при личном обращении, посредством телефона или электронной почты.
Раздел 3. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ 

ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР
3.1. Предоставление Муниципальной услуги включает выполнение сле-

дующих административных процедур (действий):

1)прием и регистрация документов;
2)рассмотрение заявления и принятие решения о возможности предоставления Муниципальной услуги;
3)выдача результатов рассмотрения заявления.

Блок-схема последовательности административных процедур при предоставлении Муниципальной услуги приводится в приложении № 2 к настоящему административному регламенту.

3.2.Описание административных процедур.

Административная процедура «Прием и регистрация документов».

- основанием для начала предоставления услуги является личное обращение заявителя или его представителя в МБУ МФЦ, с заявлением и пакетом документов в соответствии с перечнем, указанным в  подразделе 2.6. раздела 2 настоящего административного Регламента.

Специалист МБУ МФЦ, ответственный за прием документов:

устанавливает предмет обращения, устанавливает личность заявителя, проверяет документ, удостоверяющий личность;

проверяет полномочия заявителя, в том числе полномочия представителя правообладателя действовать от его имени, полномочия представителя;

проверяет наличие всех необходимых документов исходя из соответствующего перечня документов, предоставляемых на предоставление  Муниципальной услуги;

проверяет   соответствие  представленных  документов установленным 
требованиям;

при установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов требованиям, указанным в подразделе 2.6 раздела 2 настоящего административного регламента, уведомляет заявителя о наличии препятствий для предоставления Муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков представленных документов и  предлагает принять меры по их устранению;
при согласии заявителя устранить препятствия возвращает представленные документы;

при несогласии заявителя устранить препятствия  обращает его внимание, что указанное обстоятельство может препятствовать предоставлению Муниципальной услуги;

при отсутствии у заявителя заполненного заявления или неправильном его заполнении помогает заявителю заполнить заявление;
Общий максимальный срок приема документов от физических лиц, и их представителей не может превышать 15 минут при приеме документов заявителей на 1 земельный участок. При приеме документов от большего числа заявителей максимальный срок приема документов увеличивается на 5 минут для каждого заявителя.
После приема заявления с пакетом документов ответственный специалист МБУ МФЦ  осуществляет  регистрацию заявления в электронной системе документооборота  МБУ  МФЦ, программой такой системы присваивается регистрационный  номер  заявления, указывается  дата  и время приема заявления.

После завершения электронной регистрации заявления ответственный сотрудник МБУ МФЦ выдает заявителю удостоверенную своей подписью расписку о принятии документов, которая содержит сведения о регистрационном (входящем) номере, дате и времени приема документов.

Получение заявителем расписки подтверждает факт приема специалистом комплекта документов от заявителя.

Сформированное дело МБУ  МФЦ в течение текущего рабочего дня передается на исполнение в приемную администрации муниципального образования.

В случае если дело сформировано после 17 часов 00 минут, передача дела в администрацию муниципального образования осуществляется на следующий рабочий день.

Специалист приемной администрации муниципального образования, получивший сформированный пакет документов, регистрирует входящее         заявление в системе «СИНКОПА».
Зарегистрированное заявление передается главе муниципального образования Ленинградский район для рассмотрения и резолюции.

Ознакомившись с заявлением о предоставлении Муниципальной услуги, глава дает письменное поручение заместителю главы муниципального образования Ленинградский район  для дальнейшего рассмотрения, исходя из содержания заявления.

Заместитель главы муниципального образования, получивший поручение о рассмотрении заявления, в тот же день изучает его и принимает решение о порядке его дальнейшего рассмотрения.

После принятия решения заместитель направляет заявление для его исполнения в отдел имущественных отношений администрации муниципального образования.
3.3.Подготовка необходимых документов для обеспечения принятия решения о предоставлении земельного участка.
3.3.1.Основанием для начала действий по подготовке необходимых документов для обеспечения принятия решения о предоставлении земельного участка является поступление документов в Отдел. 

3.3.2.Начальник Отдела рассматривает поступившее заявление, пакет документов и определяет специалиста, ответственного за исполнение данного обращения.

3.3.3.Специалист, ответственный за исполнение:

рассматривает поступившие документы, устанавливает предмет обращения;

анализирует действующее законодательство, регулирующее принятие решения по вопросу обращения;

Сотрудник Отдела обеспечивает подготовку и  согласование проекта постановления о предоставлении земельного участка с начальником Отдела, далее проект постановления направляется в отраслевые (функциональные) органы администрации для дальнейшего согласования. 

После завершения согласования и визирования правильно оформленный проект правового акта с материалами, обосновывающими его издание, с необходимыми пояснениями и заключениями представляется в общий отдел для передачи на подпись главе муниципального образования Ленинградский район.
Подписанные правовые акты главы муниципального образования Ленинградский район поступают в общий отдел администрации муниципального образования Ленинградский район для регистрации, тиражирования, рассылки и хранения.

Срок принятия решения о предоставлении земельного участка и заключении договора аренды состоящего на кадастровом учете – 30  календарных дней с момента регистрации заявления.

3.4.Оформление и выдача документов на земельный участок.

Основанием   для   начала   процедуры  оформления  правоотношений  с

заявителем, является получение сотрудником, уполномоченным на составление
договора, постановления о предоставлении земельного участка в аренду. 

Сотрудник, уполномоченный на составление договора, готовит договор аренды земельного участка и обеспечивает его подписание главой муниципального образования и в 3 экземплярах передает в МБУ МФЦ, для подписания и выдачи Заявителю.

Общий максимальный срок подготовки и заключения договора аренды земельного участка - 7 дней.

Результат административной процедуры - договор аренды  земельного участка.
Раздел 4. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ

АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА

4.1.Контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по исполнению Муниципальной услуги, принятием решений ответственными специалистами по исполнению настоящего Административного регламента осуществляется заместителем главы муниципального образования, начальником отдела имущественных отношений  администрации муниципального образования, директором МБУ МФЦ.

4.2.Текущий контроль за надлежащим исполнением Административного регламента связанных с осуществлением деятельности ответственных специалистов осуществляется начальником отдела имущественных отношений  администрации муниципального образования.

4.3.Проверки полноты и качества исполнения Муниципальной услуги включают в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений порядка и сроков исполнения Муниципальной услуги, рассмотрение обращений заявителей в ходе исполнения Муниципальной услуги, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц и муниципальных служащих.

4.4.Контроль за исполнением Муниципальной услуги осуществляется путем проведения:

- плановых проверок соблюдения и исполнения должностными лицами положений настоящего Административного регламента, иных документов, регламентирующих деятельность по исполнению Муниципальной услуги;

- внеплановых проверок соблюдения и исполнения муниципальными служащими положений настоящего Административного регламента, осуществляемых по обращениям физических и юридических лиц, по поручениям главы муниципального образования, заместителей главы муниципального образования, на основании иных документов и сведений, указывающих на нарушение положений настоящего Административного регламента.

4.5.Периодичность осуществляемых плановых проверок, полноты и         качества исполнения Муниципальной услуги устанавливается отделом имущественных отношений  администрации муниципального образования.

4.6.Плановые  и  внеплановые  проверки  проводятся  отделом  имущественных отношений  администрации муниципального образования, во взаимодействии с директором МБУ МФЦ.

В ходе плановых и внеплановых проверок должностными лицами проверяется:

- знание ответственными специалистами требований настоящего Административного регламента, нормативных правовых актов, устанавливающих требования к исполнению Муниципальной услуги;

- соблюдение  сроков и последовательности исполнения административных  процедур,  установленных  настоящим  Административным  регламен-

том;

- правильность и своевременность информирования заявителей об изменении административных процедур, предусмотренных настоящим Административным регламентом;

- определение сроков устранения нарушений и недостатков, выявленных в ходе предыдущих проверок.

4.7.Общественный контроль за исполнением Муниципальной услуги может осуществляться в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

4.8.Отдел имущественных отношений  администрации муниципального образования Ленинградский район и  МБУ МФЦ могут проводить электронные опросы, анкетирование по вопросам удовлетворенности полнотой и качеством исполнения Муниципальной услуги, соблюдения положений настоящего Административного регламента, сроков и последовательности действий (административных процедур), предусмотренных настоящим Административным регламентом.

4.9.Должностные лица, виновные в неисполнении или ненадлежащем исполнении требований настоящего Административного регламента, привлекаются к дисциплинарной ответственности, а также несут гражданско-правовую, административную и уголовную ответственность в порядке, установленном действующим законодательством Российской Федерации.

4.10.Персональная ответственность работников закрепляется в их должностных инструкциях.

Раздел 5. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК

ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) 

ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ,  

А ТАКЖЕ ЕГО ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ

5.1.Заинтересованные лица имеют право на обжалование действий (бездействия), решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставлении Муниципальной услуги в досудебном (внесудебном) или судебном порядке.

5.2.Жалоба  подается   в  письменной  форме  на  бумажном  носителе,  в
электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу.

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

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

2) нарушение срока предоставления Муниципальной услуги;

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

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

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, муниципальными правовыми актами;

6) затребование с заявителя при предоставлении Муниципальной услуги
платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации,
муниципальными правовыми актами;
7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления Муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.4.Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы.

5.4.1.Жалоба может быть направлена по почте, через МБУ МФЦ,  с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.4.2. Жалоба должна содержать:

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

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

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

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

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, 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, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

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

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.7.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.Результатом досудебного (внесудебного) обжалования является ответ на жалобу (претензию).

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

Исполняющий обязанности

первого заместителя главы 

муниципального образования



                 Т.В.Трояновская

	
	ПРИЛОЖЕНИЕ № 1

к Административному регламенту

предоставления Муниципальной услуги
«Предоставление земельных

участков отдельным

категориям граждан»


Главе муниципального образования

Ленинградский район

В.Н.Гукалову

от _____________________________                                                                            ______________________________________________________

проживающего (ей) по адресу:

Краснодарский край, Ленинградский район,

___________________________    тел. 

ЗАЯВЛЕНИЕ

о предоставлении земельного участка гражданам, имеющим

трех и более детей, для индивидуального жилищного строительства, 
ведения личного подсобного хозяйства (приусадебный земельный участок) в аренду на территории муниципального образования 
Ленинградский район

___________________________________________________________________

(Ф.И.О. физического лица)

в лице ____________________________________________________________________
действующего(ей) на основании ___________________________________________________

(дата и № доверенности)

адрес заявителя _________________________________________________________________

(адрес по месту регистрации физического лица)
Прошу,  предоставить  земельный  участок  для индивидуального жилищного строительства    (ведения   личного   подсобного  хозяйства)  (приусадебный земельный  участок)  в  аренду  на  территории  муниципального  образования Ленинградский район.

1. Сведения о земельном участке:

1.1. площадь ____________ кв.м.

1.2. адрес: Краснодарский край _______________________________________
____________________________________________________________________

1.3. кадастровый номер _____________________________________________
Приложение: опись документов.

1. _______________________________________________________ на ______ л.

2. _______________________________________________________ на ______ л.

3. _______________________________________________________ на ______ л.

4. _______________________________________________________ на ______ 

5. _______________________________________________________ на ______ л.

6. _______________________________________________________ на ______ л.

Заявитель: ____________________________________________________ 
(Ф.И.О. заявителя, Ф.И.О. представителя физического лица)  (подпись)

«___» ____________ 20___ г.
	
	ПРИЛОЖЕНИЕ № 2
к Административному регламенту

предоставления Муниципальной услуги
«Предоставление земельных

участков отдельным

категориям граждан»


БЛОК-СХЕМА

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
"ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ ЗЕМЕЛЬНЫХ УЧАСТКОВ ОТДЕЛЬНЫМ

КАТЕГОРИЯМ ГРАЖДАН"
	Прием и регистрация документов


         
	Передача документов в администрацию МО

Ленинградский район



	Рассмотрение документов и принятие решения




   

       

                                         

                                  





                     

      
	Подготовка договора аренды 
земельного участка


          
	Передача в МБУ МФЦ договора аренды
подписанного со стороны главы района


Исполняющий обязанности

первого заместителя главы 

муниципального образования



                 Т.В.Трояновская
























Подготовка и направление ответа в МБУ МФЦ





Направление ответа заявителю


сотрудником МБУ МФЦ








Подготовка постановления





Согласование и подписание


постановления





Отрицательное решение





Положительное решение


















































