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УТВЕРЖДЁН
постановлением администрации Михеевского сельского поселения Лебяжского района  от 23.09.2015  № 141
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги «Предоставление земельных участков для строительства из земель, находящихся в муниципальной собственности с предварительным согласованием места размещения объекта на территории муниципального образования»
1. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление земельных участков для строительства из земель, находящихся в муниципальной собственности с предварительным согласованием места размещения объекта на территории муниципального образования Михеевское сельское поселение» (далее – Административный регламент) устанавливает стандарт и порядок предоставления муниципальной услуги по заключению договоров аренды земельных участков, предоставленных для строительства объектов капитального строительства и расположенных на территории муниципального образования Михеевское сельское поселение Лебяжского района Кировской области».
1.2. Заявителем для получения муниципальной услуги является физическое или юридическое лицо или уполномоченное им лицо (далее - заявитель).
1.3.
Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги по предоставлению земельных участков для строительства, находящихся в муниципальной собственности, с предварительным согласованием места размещения объекта на территории сельского поселения .
1.3.1. Информацию о месте нахождения и графике работы, справочных и контактных телефонах, адресах электронной почты, официальном сайте органа, предоставляющего муниципальную услугу, способах получения информации, а также о порядке предоставления муниципальной услуги можно получить:

-на официальном сайте Лебяжского района http://www.municipal.ako.kirov.ru,

- у специалиста по земельно-имущественным вопросам администрации Михеевского сельского поселения;

-на информационных стендах, расположенных в здании администрации  Михеевского сельского поселения;

-при личном обращении заявителя.

1.3.2. Муниципальная услуга предоставляется администрацией Михеевского сельского поселения (далее-Администрация), расположенной по адресу: 613500 Кировская область, Лебяжский район, д. Михеевщина, ул. Производственная, д. 5;
-режим работы: понедельник-четверг с 08-00 до 17-00; пятница с 08-00 до 16-00; перерыв на обед с 12-00 до 13-00; выходной день суббота, воскресение; 

-телефон:  8 83344 20979;
-электронная почта: mih.adm.Leb@mail.ru.
1.3.3. Информация о муниципальной услуге заносится в реестр муниципальных услуг Лебяжского муниципального района и в реестр муниципальных услуг Михеевского сельского поселения.
1.3.4. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется бесплатно.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги.

2.1. Наименование муниципальной услуги: « Предоставление земельных участков для строительства, находящихся в муниципальной собственности, с предварительным согласованием места размещения объекта на территории сельского поселения» .
2.2. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

-предоставление земельного участка, находящегося в муниципальной собственности, для  строительства с предварительным согласованием места размещения объекта на территории сельского поселения;

-отказ в предоставлении муниципальной услуги.

2.3. Срок предоставления муниципальной услуги составляет 30 дней.
В срок предоставления муниципальной услуги не включается время проведения в отношении земельного участка кадастровых работ и его государственного кадастрового учета.

2.4.
Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги.

-Конституция Российской Федерации;
-Гражданский кодекс Российской Федерации (часть первая) от 30.11.1994 № 51-ФЗ;
-Гражданский кодекс Российской Федерации (часть вторая) от 26.01.1996 № 14-ФЗ;
-Градостроительный кодекс Российской Федерации от 29.12.2004             № 190-ФЗ; 

-Земельный Кодекс Российской Федерации от 25.10.2001 № 136-ФЗ;
-Федеральный закон от 0610.2003  № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
-Федеральный закон от 25.10.2001 № 137-ФЗ «О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации»;
-приказ Минэкономразвития Российской Федерации от 13.09.2011 № 475 «Об утверждении перечня документов, необходимых для приобретения прав на земельный участок»;
-постановление Правительства Кировской области от 04.05.2008             № 130/149 «Об утверждении Положения о порядке, условиях и сроках внесения арендной платы за использование земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена, и земельных участков, находящихся в собственности Кировской области»;
-решение Михеевской сельской Думы от 21.02.2014 № 101 «Об утверждении Правил землепользования и застройки Михеевского сельского поселения» (в новой редакции).
-настоящий Административный регламент.
2.4.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

-получение заявителем проекта договора аренды земельного участка;
- отказ в предоставлении муниципальной услуги.
2.5. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
2.5.1. Предоставляются заявителем:  
-заявление с указанием почтового адреса, фамилии имени, отчества гражданина (наименование юридического лица), которым подается заявление; 
-копия документа, удостоверяющего личность заявителя (заявителей), либо личность представителя физического лица либо личность представителя юридического лица, индивидуального предпринимателя;

-копия документа, удостоверяющего права (полномочия) представителя юридического лица, индивидуального предпринимателя;
2.5.1.2. Предоставляются по желанию заявителя:
-решение органа местного самоуправления о предоставлении земельного участка в аренду для строительства объекта капитального строительства;

-кадастровый паспорт земельного участка,  в котором содержится описание всех частей земельного участка, занятых объектами недвижимости;
-свидетельство о государственной регистрации физического лица в качестве индивидуального предпринимателя (для индивидуальных предпринимателей), свидетельство о государственной регистрации юридического лица (для юридических лиц).

2.5.2. Запрещается требовать от заявителя:

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

-представление документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Кировской области и муниципальными правовыми актами.
2.6. Муниципальная услуга не может быть предоставлена в случае:
-представление неполного комплекта документов, указанных в пункте 2.5.1. настоящего регламента;
-выявление в представленных документах недостоверной информации.

2.7. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.
2.8.Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 14 календарных дней со дня подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги. 
Требования к помещениям предоставления муниципальной услуги по предоставлению земельных участков, находящихся в муниципальной собственности, для строительства с предварительным согласованием места размещения объекта на территории муниципального образования..

Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, оборудуются средствами пожаротушения, содержат места для информирования, ожидания и приёма заявителей. Рабочее место специалиста, осуществляющего предоставление муниципальной услуги, оборудуется компьютером и другой необходимой оргтехникой, позволяющими организовать предоставление муниципальной услуги в полном объёме.

2.12. Показателем доступности и качества муниципальной услуги по предоставлению земельных участков, находящихся в муниципальной собственности, для строительства с предварительным согласованием места размещения объекта на территории муниципального образования является:

-транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;

-наличие различных каналов получения информации о порядке получения муниципальной услуги и ходе ее предоставления;

-обеспечение для заявителя возможности подать заявление о предоставлении муниципальной услуги в форме электронного документа, в том числе с использованием Единого портала, Регионального портала;

-соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;

-отсутствие поданных в установленном порядке или признанных обоснованными жалоб на решения или действия (бездействие) администрации, ее должностных лиц, либо муниципальных служащих, принятые или осуществленные при предоставлении муниципальной услуги.

Срок ожидания в очереди – 15 минут.
При получении обращения по почте, электронной почте, срок ответа по обращению не должен превышать 30 дней с момента регистрации такого обращения. Указанный срок может быть продлен в случаях и порядке, предусмотренных пунктом 2 статьи 12 Федерального закона от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется бесплатно.
 3.
Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме и особенности выполнения административных процедур в многофункциональных центрах.
Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

-прием и регистрация документов;

-подготовка и выдача схемы расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории;

-формирование и направление межведомственных запросов;

-рассмотрение поступивших документов;

-принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги; 

-заключение договора аренды (купли-продажи) земельного участка.

Блок–схема последовательности действий по предоставлению муниципальной услуги приведена в приложении N 2 к настоящему Административному регламенту.

3.1.
Описание последовательности административных действий при приеме и регистрации документов

Заявители, которые заинтересованы в предоставлении им земельных участков, подают (направляют) документы непосредственно в администрацию либо через многофункциональный центр (при его наличии).

Основанием для начала административной процедуры является поступление в администрацию документов для предоставления земельного участка.

Специалист, ответственный за прием и регистрацию документов, устанавливает наличие оснований для отказа в приеме документов, указанных в пункте 2.7 настоящего Административного регламента, и, в случае отсутствия указанных оснований:

-регистрирует в установленном порядке поступившие документы;

-направляет документы на рассмотрение специалисту, ответственному за предоставление муниципальной услуги. 

При наличии вышеуказанных оснований специалист, ответственный за прием и регистрацию документов, выдает (направляет) заявителю уведомление об отказе в приеме документов (приложение N 3 к настоящему Административному регламенту), если фамилия и почтовый (электронный) адрес заявителя поддаются прочтению. 

В случае представления документов через многофункциональный центр, уведомление об отказе в приеме документов может быть выдано (направлено) через многофункциональный центр.

Результатом выполнения административной процедуры является регистрация поступивших документов и направление документов на рассмотрение, либо выдача (направление) заявителю уведомления об отказе в приеме представленных документов.

Максимальный срок выполнения действий не может превышать семь дней. 
3.2.
Описание последовательности административных действий по выдаче схемы расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории
На основании представленных заявителем заявления и документов, специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги по предоставлению земельных участков, находящихся в муниципальной собственности, для ведения личного подсобного хозяйства без права возведения зданий и строений, готовит  схему расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории (далее – схема расположения земельного участка).

Схема расположения земельного участка утверждается правовым актом администрации.
Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, выдает (направляет) заявителю утвержденную схему расположения земельного участка. 

В случае представления документов через многофункциональный центр (при его наличии) схема расположения земельного участка может быть выдана (направлена) через многофункциональный центр.

Результатом выполнения административной процедуры является выдача (направление) заявителю схемы расположения земельного участка.

Максимальный срок выполнения действий не может превышать ___ дней.

Заявитель обеспечивает за свой счет выполнение в отношении земельного участка кадастровых работ и обращается с заявлением об осуществлении государственного кадастрового учета этого земельного участка в порядке, установленном Федеральным законом "О государственном кадастре недвижимости".
3.3.
Описание последовательности административных действий при формировании и направлении межведомственных запросов
Для принятия решения о предоставлении земельного участка, специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, запрашивает по межведомственным запросам, если заявителем не представлены по собственной инициативе:

-справку (сведения) органа опеки и попечительства о дееспособности заявителя;
-документ (сведения), подтверждающий  право заявителя на получение социальной поддержки (при обращении с заявлением о бесплатном предоставлении в собственность земельных участков для ведения личного подсобного хозяйства;

-кадастровый паспорт земельного участка;

-выписку из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о правах заявителя на имеющиеся у него земельные участки.
Результатом выполнения административной процедуры является формирование и направление межведомственных запросов в соответствующие органы государственной власти, органы местного самоуправления и подведомственные таким органам организации.

Максимальный срок выполнения действий не может превышать __2_ дней.

3.4.
Описание последовательности административных действий при принятии решения о предоставлении земельного участка
Основанием для начала административной процедуры является поступление в администрацию документов и сведений, направленных по межведомственным запросам.

По результатам рассмотрения документов, представленных заявителем и документов, полученных по межведомственным запросам, специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги:
-устанавливает наличие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в пункте 2.7.1. настоящего Административного регламента, и, в случае наличия таких оснований – осуществляет подготовку проекта решения администрации об отказе в предоставлении земельного участка в собственность за плату или бесплатно (далее – постановление);

-после принятия постановления главой администрации – выдает (направляет) заявителю копию принятого постановления об отказе в предоставлении земельного участка в собственность за плату или бесплатно.
В случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги – готовит проект постановления администрации о предоставлении земельного участка в собственность за плату или бесплатно либо в аренду;

-после принятия постановления главой администрации – выдает (направляет) заявителю копию принятого постановления с приложением кадастрового паспорта этого земельного участка.

Копия постановления и кадастровый паспорт земельного участка либо постановление об отказе в предоставлении муниципальной услуги могут быть выданы (направлены) через многофункциональный центр.

Результатом выполнения административной процедуры является выдача (направление) заявителю копии постановления с приложением кадастрового паспорта земельного участка либо постановления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Максимальный срок выполнения действий не может превышать 14 дней.

3.5.
Описание последовательности административных действий при заключении договора аренды (купли-продажи) земельного участка

Принятое в установленном порядке постановление о предоставлении земельного участка в собственность за плату или бесплатно либо в аренду является основанием для заключения соответствующего договора (купли-продажи, аренды) о предоставлении земельного участка (далее – договор).

Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги:

-осуществляет подготовку проекта договора;

-направляет проект договора заявителю с предложением о его заключении.
Соответствующий договор заключается в течение 7 дней со дня принятия решения о предоставлении земельного участка.

Результатом выполнения административной процедуры является заключение соответствующего договора о предоставлении земельного участка.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента по предоставлению земельных участков, находящихся в муниципальной собственности, для строительства с предварительным согласованием места размещения объекта на территории муниципального образования.

4.1. Контроль за исполнением положений настоящего Административного регламента осуществляется главой администрации Михеевского сельского поселения  или уполномоченными им должностными лицами.

Перечень уполномоченных должностных лиц, осуществляющих контроль, и периодичность осуществления контроля устанавливается распоряжением администрации Михеевского сельского поселения.

Глава администрации, а также уполномоченное им должностное лицо, осуществляя контроль, вправе:

-контролировать соблюдение порядка и условий предоставления муниципальной услуги;

-в случае выявления нарушений требований настоящего Административного регламента требовать устранения таких нарушений, давать письменные предписания, обязательные для исполнения;

-назначать ответственных специалистов администрации для постоянного наблюдения за предоставлением муниципальной услуги;

-запрашивать и получать необходимые документы и другую информацию, связанные с осуществлением муниципальной услуги, на основании письменных и устных заявлений физических и юридических лиц, вышестоящих органов власти и контролирующих организаций в сроки, установленные в заявлении или законодательством Российской Федерации.

Плановые и внеплановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются главой администрации, а также уполномоченными им должностными лицами в соответствии с распоряжением администрации, но не реже _____.
4.2. Ответственность специалистов закрепляется в их должностных регламентах (инструкциях).

4.3. Физические и юридические лица могут принимать участие в электронных опросах, форумах и анкетировании по вопросам удовлетворенности полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги, соблюдения положений настоящего Административного регламента.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего.

5.1. Получатели муниципальной услуги имеют право на досудебное обжалование действий или бездействия должностных лиц Администрации, сообщение о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, некорректном поведении или нарушении правил служебного поведения должностными лицами Администрации в порядке, установленном действующим законодательством Российской Федерации.

Заявление (жалоба) направляется в адрес главы администрации поселения.

5.2. Письменное обращение заявителя ( жалоба) должна содержать:

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

-фамилию, имя, отчество гражданина (либо его уполномоченного представителя), которым подаётся обращение, номер  контактного телефона, адрес  электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по который должен быть направлен ответ заявителю;

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

-доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением, действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. 

5.2.1. Прием жалоб в письменной форме осуществляется органом, предоставляющим муниципальную услугу, в месте предоставления муниципальной услуги.  

Время приема жалобы  должно совпадать со временем предоставления муниципальных услуг. 

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

 В случае если жалоба подается через представителя заявителя, также представляется документ, подтверждающий его полномочия на осуществление действий от имени заявителя. 

5.2.2. В органе, предоставляющем муниципальную услугу, определяются уполномоченные на рассмотрение жалоб должностные лица, которые обеспечивают прием и рассмотрение жалоб в соответствии с требованиями действующего законодательства, настоящего Административного регламента.  

5.2.3. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит регистрации не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления. Жалоба рассматривается в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации.

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 заявителем нарушения установленного срока таких исправлений жалоба рассматривается в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.

5.2.4. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает решение:

-об удовлетворении жалобы, 

-об отказе в удовлетворении жалобы.

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

5.2.5. По результатам рассмотрения жалобы заявителю не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

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

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

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

-наличие решения по жалобе, принятого ранее в соответствии с действующим законодательством в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.

5.2.7. Орган, предоставляющий муниципальную услугу, при получении письменной жалобы, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить жалобу без ответа по существу поставленных в ней вопросов и сообщить гражданину, направившему жалобу, о недопустимости злоупотребления правом.

5.2.8. В случае если текст письменной жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, о чем в течение семи дней со дня регистрации жалобы сообщается гражданину, направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

5.3. Порядок обжалования решения по жалобе.

5.3.1. Заявитель вправе обжаловать принятое по жалобе решение вышестоящему органу (при его наличии) или в судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.
__________________________________________________

                                     Главе администрации Михеевского сельского 

                                     поселения Лебяжского района Кировской области
                                     _________________________________________ 
Заявление 

на заключение договора аренды земельного участка, предоставленного для строительства объекта капитального строительства

Руководствуясь статьей 30 Земельного кодекса Российской Федерации

______________________________________________________________,

(Ф.И.О., паспортные данные, либо полное наименование юридического лица, частного предпринимателя)

	Юридический адрес: (индекс)
	 
	тел.

	Почтовый адрес: (индекс)
	 
	тел.

	Документ, удостоверяющий личность
	 

	ИНН/КПП,ОГРН
	 

	Расчетный счет
	 


прошу заключить договор аренды на земельный участок  площадью ___________________________, расположенный по адресу __________________________________________________________________
____________________________________________________________________кастровый номер__________________________
	Целевое назначение земельного участка

	 

	 

	 


Неотъемлемой частью настоящей Заявки являются следующие документы: 
1.       Копия документа, удостоверяющего личность заявителя (заявителей), являющегося физическим лицом, либо личность представителя физического  или юридического лица;

2. Копия документа, удостоверяющего права (полномочия) представителя физического лица, если с заявлением обращается представитель заявителя (заявителей);

3. Решение органа местного самоуправления о предоставлении в аренду земельного участка для строительства объектов капитального строительства;

4.      Копия свидетельства о государственной регистрации физического лица в качестве индивидуального предпринимателя (для индивидуальных предпринимателей), копия свидетельства о  государственной регистрации юридического лица (для юридических лиц), копия свидетельства о постановке на налоговый учет.

5. Кадастровый паспорт земельного участка, полученный в ФБУ «Кадастровая палата» по Кировской области.
6. Для физических лиц 

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» даю согласие на обработку своих персональных данных.
Подпись _____________________                                


                   Заявка принята : 

Ф.И.О. ______________________     

Должность ___________________    

Дата_________________________
Приложение 

БЛОК-СХЕМА ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
«Предоставление земельных участков для строительства из земель, находящихся в муниципальной собственности»
 


















                                    Приложение 
	Исходящий штамп
	________________________________

Ф.И.О. гражданина


Уведомление об отказе в приеме документов 

при предоставлении муниципальной услуги

Настоящим уведомляем Вас о том, что документы, представленные для получения муниципальной услуги «Предоставление земельных участков, находящихся в муниципальной собственности, для ведения личного подсобного хозяйства без права возведения зданий и строений», не могут быть приняты по следующим основаниям: 

В случае устранения вышеуказанных оснований Вы имеете право повторно обратиться для получения муниципальной услуги.

В случае не согласия с принятым решением Вы имеете право на обжалование такого решения в досудебном (внесудебном) порядке, а также в судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Глава администрации

_______________

___________________






           (подпись)


   (И.О. Фамилия)

Подача заявления заявителем  








Прием и регистрация заявления





Проверка полноты представленной в заявлении информации





Наличие оснований� для отказа (п.3.2.2)

















нет





Формирование ответа











Рассмотрение проекта ответа на соответствие представленным документам





Согласование проекта ответа











да





Регистрация  ответа 





Выдача (направление) ответа заявителю











