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АДМИНИСТРАЦИЯ

СОВЕТСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА
САРАТОВСКОЙ ОБЛАСТИ
От  21.06.2017 №  325
ПОСТАНОВЛЕНИЕ
р.п. Степное
Об утверждении административного регламента по оказанию муниципальной услуги «Выдача разрешений на использование земель или земельного участка, находящихся в муниципальной собственности, земель или земельного участка, государственная собственность на которые не разграничена»

         В целях реализации прав и законных интересов граждан 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 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Земельным кодексом РФ, постановлением администрации Советского муниципального района Саратовской области от 06.04.2010 № 371 «О Порядке разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг в администрации Советского муниципального района и ее органах, Уставом Советского муниципального района, администрация Советского муниципального района ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1.Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешений на использование земель или земельного участка, находящихся в муниципальной собственности, земель или земельного участка, государственная собственность на которые не разграничена», согласно приложению.

          2. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования.

Глава  Советского

муниципального  района                                                                   С.В. Пименов
Смирнова С.В. 5 17 91

	Приложение 

к постановлению администрации Советского муниципального района Саратовской области 

от 21.06.2017 № 325


Административный регламент

предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешений

 на использование земель или земельного участка, находящихся в муниципальной собственности, земель или земельного участка, государственная собственность на которые не разграничена»

1. Общие положения
1.1. Административный регламент предоставления администрацией Советского муниципального района муниципальной услуги «Выдача разрешений на использование земель или земельного участка, находящихся в муниципальной собственности, земель или земельного участка, государственная собственность на которые не разграничена» (далее – Административный регламент) разработан в целях повышения качества оказания и доступности  муниципальной услуги, создания комфортных условий для потребителей муниципальной услуги и устанавливает сроки и последовательность действий администрации Советского муниципального района  при предоставлении муниципальной услуги. 

Предметом настоящего административного регламента являются правоотношения, складывающиеся между получателем муниципальной услуги и администрацией Советского муниципального района, в процессе проведения административных процедур, связанных с использованием земель или земельного участка, в случаях указанных в п. 1.3. настоящего регламента, путем выдачи разрешения на использование земель или земельного участка, находящихся: 

- в собственности Степновского муниципального образования Советского муниципального района;

- в собственности Советского муниципального района;
- расположенных на территории Степновского муниципального образования Советского муниципального района, межселенной территории и территории сельских поселений Советского муниципального района, государственная собственность на которые не разграничена.

 1.2.  Получателем муниципальной услуги является гражданин или  юридическое лицо, индивидуальный предприниматель (далее – заявитель).
От имени заявителя может действовать лицо, являющееся в соответствии с законодательством Российской Федерации его законным представителем либо полномочия которого подтверждены доверенностью, оформленной в соответствии с законодательством Российской Федерации.

1.3. Положения настоящего административного регламента применяются к                      правоотношениям, связанным с использованием земель или земельных участков, находящихся в государственной или муниципальной собственности, за исключением земельных участков, предоставленных гражданам или юридическим лицам, без предоставления земельных участков и установления сервитута:

 в следующих случаях, предусмотренных подпунктами 1-4 пункта 1 статьи 39.33 Земельного кодекса Российской Федерации:

1) проведение инженерных изысканий;

2) капитальный или текущий ремонт линейного объекта;

3) строительство временных или вспомогательных сооружений (включая ограждения, бытовки, навесы), складирование строительных и иных материалов, техники для обеспечения строительства, реконструкции линейных объектов федерального, регионального или местного значения;

4) осуществление геологического изучения недр.


в следующих целях, предусмотренных статьей 39.34 Земельного кодекса Российской Федерации: 
1) проведение инженерных изысканий на срок не более одного года;

2) проведение капитального или текущего ремонта линейного объекта на срок не более одного года;

3) строительство временных или вспомогательных сооружений (включая ограждения, бытовки, навесы), складирование строительных и иных материалов, техники для обеспечения строительства, реконструкции линейных объектов федерального, регионального или местного значения на срок их строительства, реконструкции;

4) осуществление геологического изучения недр на срок действия соответствующей лицензии.

1.4. Положения настоящего административного регламента не распространяются на правоотношения, связанные с использованием земель или земельного участка, находящегося в муниципальной собственности,  в случаях, не предусмотренных пунктом 1.3 настоящего административного регламента.

1.5. Заявление о выдаче разрешения на использование земель или земельных участков (далее – заявление) может быть подано заявителем:

- посредством личного обращения;

- посредством почтового отправления; 

- через государственное автономное учреждение Саратовской области «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее – ГАУСО «МФЦ»);

- в форме электронного документа с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет: 

- в форме электронного документа с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет путем направления его на официальную электронную почту администрации Советского муниципального района по адресу: sovorgotdel@mail.ru, admsovet@yandex.ru (далее - посредством электронной почты).

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги – «Выдача разрешений на использование земель или земельного участка, находящихся в муниципальной собственности, земель или земельного участка, государственная собственность на которые не разграничена»
2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу 

Муниципальная услуга предоставляется администрацией Советского муниципального района через отдел по управлению муниципальным имуществом и землей (далее – Отдел).

Заявление о предоставлении муниципальной услуги подается на имя главы Советского муниципального района.

Регистрацию и прием заявлений, поданных заявителем одним из способов, предусмотренных пунктом 1.5 настоящего административного регламента, осуществляет отдел делопроизводства, организационной и контрольно-кадровой работы администрации Советского муниципального района. 

В целях получения документов, предусмотренных пунктом 2.6.4 настоящего административного регламента, ответственный специалист Отдела осуществляет межведомственное информационное взаимодействие с уполномоченными органами по предоставлению сведений из государственного реестра недвижимости.

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» администрация Советского муниципального района не вправе требовать от заявителя:

- предоставления документов и информации, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных им организаций, за исключением документов, включенных в перечень, определенный частью 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210–ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее – межведомственный запрос);

- осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в государственные органы, органы местного самоуправления либо подведомственные им организации, за исключением действий, связанных с получением услуг, включенных в перечень, указанный в части 1 статьи 9 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг». 

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги

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

- выдача (направление) непосредственно заявителю либо направление в ГАУСО «МФЦ» для последующей выдачи заявителю (в случае подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги через ГАУСО «МФЦ» и указания в нем волеизъявления получить результат предоставления муниципальной услуги и иные документы, связанные с предоставлением муниципальной услуги, через ГАУСО «МФЦ») уведомления о возврате заявления;

- выдача (направление) заявителю либо направление в ГАУСО «МФЦ» для последующей выдачи заявителю (в случае подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги через ГАУСО «МФЦ» и указания в нем волеизъявления получить результат предоставления муниципальной услуги и иные документы, связанные с предоставлением муниципальной услуги,  через ГАУСО «МФЦ») заверенной копии муниципального правового акта об  отказе в разрешении на использование земель или земельного участка;

- выдача (направление) непосредственно заявителю либо направление в ГАУСО «МФЦ» для последующей выдачи заявителю (в случае подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги через ГАУСО «МФЦ» и указания в нем волеизъявления получить результат предоставления муниципальной услуги и иные документы, связанные с предоставлением муниципальной услуги, через ГАУСО «МФЦ»)  разрешения на использование земель или земельного участка.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги
В соответствии с пунктом 7  Правил выдачи разрешения на использование земель или земельного участка, находящихся в государственной или муниципальной собственности, утвержденных Постановлением Правительства Российской
 Федерации от 27 ноября 2014 года N 1244,  решение о предоставлении либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги принимается администрацией в течение двадцати пяти дней со дня поступления заявления в отдел делопроизводства, организационной и контрольно-кадровой работы.
2.4.1. Срок предоставления муниципальной услуги по правилам статьи 191  Гражданского кодекса РФ начинает исчисляться со дня, следующего после дня приема  заявления. Днем приема заявления в соответствии с Инструкцией по делопроизводству считается дата регистрации поступившего заявления в отдел делопроизводства, организационной и контрольно-кадровой работы. Если последний день срока предоставления муниципальной услуги приходится на нерабочий праздничный или выходной день, днем окончания срока предоставления муниципальной услуги считается ближайший следующий за ним рабочий день.

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с требованиями, установленными следующими  правовыми актами:

- Конституция Российской Федерации от 12.12.1993 года («Российская газета», 1993 год);

- Земельный кодекс Российской Федерации от 25.10.2001 года  («Российская газета», №211-212, 30 октября 2004 года);

- Градостроительный кодекс Российской Федерации от 29.12.2004 года («Российская газета», №290, 30 декабря 2004 года);

- Гражданский кодекс Российской Федерации от 30.11.1994 года («Российская газета», № 238-239, 8 декабря 1994 года);

- Федеральный закон от 06.10.2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» («Российская газета», № 202, 8 октября 2003 года); 

- Федеральный закон от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» («Российская газета», № 168. 30 июля 2010 года);
         - Федеральный закон от 25.11.2001 года № 137-ФЗ «О введении в действие  Земельного кодекса Российской Федерации» («Российская газета», №211-212, 30 октября 2004 года); 

        - Федеральный закон от 29.12.2004 года № 191-ФЗ «О введении в действие  Градостроительного кодекса Российской Федерации»  («Российская газета», №290, 30 декабря 2004 года); 
         - Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных» («Российская газета», № 165, 29 июля 2006 года);
Федеральным законом от 06 апреля 2011 года № 63-ФЗ «Об электронной подписи» («Российская газета», №75, 08 апреля 2011 года);

Постановлением Правительства Российской Федерации от 25 июня 2012 года № 634 «О видах электронной подписи, использование которых допускается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг» («Российская газета», № 148, 02 июля 2012 года);

- Федеральный закон от 18.06.2001 года № 78-ФЗ «О землеустройстве» («Российская газета», № 2730, 23 июня 2001 года);

- Федеральный закон от 24.07.2007 года № 221-ФЗ «О государственном кадастре  недвижимости» («Российская газета», №165, 01 августа 2007 года);

- Федеральный закон от 02.05.2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» («Российская газета», № 95, 5 мая 2006 года); 

- приказ Министерства экономического развития РФ от 14.01.2015 года    № 7 «Об утверждении порядка и способов подачи заявлений об утверждении схемы расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории, заявления о проведении аукциона по продаже земельного участка, находящегося в государственной или муниципальной собственности, или аукциона на право заключения договора аренды земельного участка, находящегося в государственной или муниципальной собственности, заявления о предварительном согласовании предоставления земельного участка, находящегося в государственной или муниципальной собственности, заявления о предоставлении земельного участка, находящегося в государственной или муниципальной собственности, и заявления о перераспределении земель и (или) земельных участков, находящихся в государственной или муниципальной собственности, и земельных участков, находящихся в частной собственности, в форме электронных документов с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", а также требований к их формату» (далее - приказ Минэкономразвития РФ от 14 января 2015 года N 7) (Официальный интернет-портал правовой информации http://www.pravo.gov.ru, 27.02.2015);

- Постановление Правительства РФ от 27 ноября 2014 года N 1244 «Об утверждении Правил выдачи разрешения на использование земель или земельного участка, находящихся в государственной или муниципальной собственности» (далее - Правила выдачи разрешения на использование земель или земельного участка) («Собрание законодательства РФ», 08.12.2014, № 49 (часть VI), ст. 6951);
-  Устав Советского муниципального района Саратовской области. 

2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. 

2.6.1. Для предоставления муниципальной услуги необходимы следующие документы:


а) заявление:
- соответствующее форме, предусмотренной  Приложением 1 к Административному регламенту (для заявления, представленного в виде бумажного документа); 

- соответствующее требованиям к порядку, способам направления и формату заявлений, определенных  Приказом Минэкономразвития РФ от 14 января 2015 года N 7 (для заявления, представленного в форме электронного документа); 
б) копии документов, удостоверяющих личность заявителя и представителя заявителя, и документа, подтверждающего полномочия представителя заявителя (в случае если заявление подается представителем заявителя);

в) схема границ предполагаемых к использованию земель или части земельного участка на кадастровом плане территории с указанием координат характерных точек границ территории с использованием системы координат, применяемой при ведении государственного кадастра недвижимости (в случае если планируется использовать земли или часть земельного участка);

г) кадастровая выписка о земельном участке или кадастровый паспорт земельного участка;

д) выписка из Единого государственного реестра недвижимости;
е) копия лицензии, удостоверяющей право проведения работ по геологическому изучению недр;

ж) иные документы, подтверждающие основания для использования земель или земельного участка в целях, предусмотренных подпунктами 1-3 пункта 1 статьи 39.34 Земельного кодекса Российской Федерации.

2.6.2. Документы, предусмотренные подпунктами «б»-«в» пункта 2.6.1 настоящего административного регламента, заявитель представляет самостоятельно.

2.6.3. Документы, предусмотренные подпунктами «г»-«ж» пункта 2.6.1 настоящего административного регламента, заявитель вправе представить самостоятельно по собственной инициативе. 

2.6.4. Документы, предусмотренные пунктом 2.6.3 настоящего административного регламента, не представленные заявителем по собственной инициативе, запрашиваются Администрацией в порядке межведомственного информационного взаимодействия, если такие документы (их копии или сведения, содержащиеся в них)  находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления, подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций. 

2.7. Перечень оснований для возврата заявления заявителю либо приостановления рассмотрения заявления 

Заявление подлежит возврату заявителю по следующим основаниям:

- несоответствие заявления форме, предусмотренной Приложением 1 к настоящему административному регламенту (для заявления, представленного в виде бумажного документа); 

- несоответствие заявления требованиям к порядку, способам и формату представления заявления, определенным Приказом Минэкономразвития РФ от 14.01.2015 года № 7 (для заявления, представленного в форме электронного документа); 

 - непредставление какого-либо из документов, предусмотренных частями 1-2 пункта 2.6.2 настоящего административного  регламента;

- подача заявления в иной уполномоченный орган.
2.8.  Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги

На любом из этапов осуществления административных процедур предоставления муниципальной услуги они могут быть прекращены, а заявителю может быть отказано в предоставлении муниципальной услуги по следующим основаниям, предусмотренным пунктом 9 Правил выдачи разрешения на использование земель или земельного участка:

а) заявление подано с нарушением требований, установленных пунктами 3,4 Правил выдачи разрешения на использование земель или земельного участка;

б) в заявлении указаны цели использования земель или земельного участка или объекты, предполагаемые к размещению, не предусмотренные пунктом 1 статьи 39.34 Земельного кодекса Российской Федерации;

в) земельный участок, на использование которого испрашивается разрешение, предоставлен физическому или юридическому лицу.
На любой стадии административных процедур предоставление муниципальной услуги может быть прекращено по добровольному волеизъявлению заявителя на основании его письменного заявления
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 и получении результата предоставления 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 направлении посредством почтового отправления – в течение одного рабочего дня;

- при направлении в форме электронного документа с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет - в течение одного рабочего дня;

- при подаче через ГАУСО «МФЦ» - в течение одного рабочего дня с момента доставки его курьером ГАУСО «МФЦ» в отдел делопроизводства, организационной и контрольно-кадровой работе.

2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, местам для ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
Вход в здание органа местного самоуправления, оформляется вывеской с указанием основных реквизитов органа местного самоуправления, оборудуется пандусами, расширенными проходами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов, включая инвалидов, использующих кресла-коляски.

Стенды с организационно-распорядительной информацией размещаются в доступных для просмотра заявителями местах. Тексты информационных материалов печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, наиболее важные места выделяются другим шрифтом.


Заявителям, при обращении в Отдел по вопросам, касающимся процедур муниципальной услуги, гарантируется прием в помещении, оборудованном в соответствии с санитарными нормами и правилами.


В помещении перед входом в Отдел отводятся места для ожидания приема. Места ожидания в очереди на получение документов могут быть оборудованы стульями, кресельными секциями, скамьями (банкетками). Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании.


Визуальная, текстовая,  мультимедийная информация о порядке предоставления муниципальной услуги  размещается на информационном стенде или информационном терминале (устанавливаются в удобном для заявителей месте), а также на Портале и Сайте.

Оформление визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления муниципальной услуги должно соответствовать оптимальному зрительному и слуховому восприятию этой информации заявителями.

2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются: 

-информированность заявителя о правилах и порядке предоставления муниципальной услуги

Информацию о правилах и порядке предоставления муниципальной услуги заявитель может получить:

- на официальном сайте администрации Советского муниципального района http://stepnoeadm.ru/ в сети Интернет;
- посредством отправки запроса через личный кабинет федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (http://www.gosuslugi.ru/) или регионального портала государственных и муниципальных услуг (функций) (http://64.gosuslugi.ru/pgu/); 
- у специалистов Отдела по телефону 8(84566) 5-17-91, 5-05-53, путем личного обращения в Администрацию по адресу: 413210, Саратовская область, Советский район, р.п. Степное, ул. 50 лет Победы, д. 3, каб.23, либо письменного обращения в Администрацию по адресу: 413210, Саратовская область, Советский район, р.п. Степное, ул. 50 лет Победы, д. 3, а также  на  стенде  около каб.23 здания Администрации;
содействие инвалиду (при необходимости) со стороны должностных лиц при входе, выходе и перемещении по помещению приема и выдачи документов;

оказание инвалидам должностными лицами необходимой помощи, связанной с разъяснением в доступной для них форме порядка предоставления муниципальной услуги, оформлением необходимых для предоставления муниципальной услуги документов;

обеспечение допуска сурдопереводчика, тифлосурдопереводчика, а также иного лица, владеющего жестовым языком; собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение, выданного по установленной форме, в помещение приема и выдачи документов.

- открытый и равный доступ муниципальной услуги для всех заявителей, указанных в пункте 1.2 настоящего административного регламента

Муниципальную услугу получают заявители, обратившиеся с документами, предусмотренными пунктом 2.6.2 настоящего административного регламента. 
Муниципальная услуга предоставляется Отделом в соответствии с графиком:

Понедельник – не приемный день (обработка заявлений).
Вторник – с 9.00 до 12.00, с 13.00 до 16.00.

Среда – с 9.00 до 12.00, с 13.00 до 16.00.

Четверг – с 9.00 до 12.00, с 13.00 до 16.00.

Пятница – неприемный день (обработка заявлений).

Суббота - выходной день.

Воскресенье – выходной день.

- своевременность предоставления муниципальной услуги

Муниципальная услуга предоставляется в сроки, предусмотренные пунктом 2.4 настоящего административного регламента. 

-компетентность и ответственность специалистов Отдела, осуществляющих прием, рассмотрение и выдачу документов заявителю в процессе предоставления муниципальной услуги

Ответственный специалист Отдела, осуществляющий административные действия, уполномочен на их осуществление должностной инструкцией  и обладает достаточными профессиональными знаниями и навыками для предоставления муниципальной услуги.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме
3.1. Состав административных процедур:

           1) прием заявления;

           2)  рассмотрение заявления и принятие решения о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги;

            3) выдача (направление) непосредственно заявителю либо направление в ГАУСО «МФЦ» для последующей выдачи заявителю (в случае подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги через ГАУСО «МФЦ» и указания в нем волеизъявления получить результат предоставления муниципальной услуги через ГАУСО «МФЦ») разрешения на использование земель или земельных участков и заверенной копии муниципального правового акта о выдаче разрешения на использование земель или земельных участков или заверенной копии муниципального правового акта об отказе в выдаче разрешения на использование земель или земельных участков .

3.2. Последовательность и сроки выполнения административных действий
3.2.1. Прием документов 

Основанием для начала административной процедуры является личное, либо посредством почтового отправления, либо посредством электронной почты, либо через ГАУСО «МФЦ» обращение заявителя в Администрацию с заявлением на имя главы Советского муниципального района и документами, предусмотренными частью 1 пункта 2.6.2  настоящего административного регламента. 

Заявление регистрируется в тот же день специалистом отдела делопроизводства, организационной и контрольно-кадровой работе путем проставления в нижнем правом углу первой страницы заявления регистрационного штампа с указанием даты поступления и регистрационного номера. Зарегистрированное заявление направляется главе Советского муниципального района для рассмотрения и проставления резолюции, затем  возвращается в отдел делопроизводства, организационной и контрольно-кадровой работы, где резолюция вносится в журнал входящей корреспонденции, после чего заявление с приложенными документами направляется председателю комитета по экономическим и финансовым вопросам администрации Советского муниципального района Саратовской области для рассмотрения и проставления резолюции.

После проставления резолюции председателем комитета по экономическим и финансовым вопросам Администрации заявление с приложенными документами направляется в Отдел.
Начальник Отдела передает заявление специалисту Отдела для исполнения (далее – ответственный специалист).

Ответственный специалист проводит проверку наличия и правильности оформления документов, представленных заявителем. 

При отсутствии оснований, предусмотренных пунктом 2.7 настоящего административного регламента, ответственный специалист принимает заявление к рассмотрению.

При наличии оснований, предусмотренных пунктом 2.7 настоящего административного регламента, ответственный специалист готовит за подписью главы Советского муниципального района уведомление о возврате заявления с указанием требований, нарушенных заявителем, и выдает (направляет) его заявителю способом, указанным в заявлении. 

В случае подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги через ГАУСО «МФЦ» и указания в нем волеизъявления получить результат предоставления муниципальной услуги и иные документы, связанные с предоставлением муниципальной услуги,  через ГАУСО «МФЦ» уведомление о возврате заявления за подписью главы Советского муниципального района направляется посредством курьерской доставки с сопроводительным письмом в ГАУСО «МФЦ» для последующей выдачи заявителю.

Результатом административной процедуры является прием заявления к рассмотрению или возврат заявления. 

Максимальный срок исполнения административной процедуры составляет 7 дней.

3.2.2. Рассмотрение заявления и принятие решения о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги

Основанием для начала административной процедуры является прием заявления к рассмотрению.

С целью выявления наличия или отсутствия оснований, предусмотренных пунктом 2.8 настоящего административного регламента, получения документов и сведений, необходимых для рассмотрения заявления, ответственный специалист осуществляет следующие действия: 

а) в случае если заявителем не представлены документы, предусмотренные пунктом 2.6.4 настоящего административного регламента, путем  осуществления соответствующих межведомственных запросов: 
- запрашивает в Федеральной налоговой службе России сведения из Единого государственного реестра юридических лиц (в отношении заявителя – юридического лица); 

- запрашивает в Управлении Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Саратовской области сведения из Единого государственного реестра недвижимости о правах на испрашиваемый земельный участок, расположенные на нем здания, сооружения (при их наличии), сведения из государственного кадастра недвижимости об испрашиваемом земельном участке;

- запрашивает в Федеральном агентстве по недропользованию  сведения о выданной заявителю лицензии, удостоверяющей право проведения работ по геологическому изучению недр.

В  соответствии  с  частью  3  статьи 7.2 Федерального закона  от 27.07.2010   года   № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» ответы на межведомственные запросы готовятся и направляются в срок, не превышающий пять рабочих дней.

С учетом полученной информации ответственный специалист проводит анализ заявления и приложенных к нему и полученных в порядке межведомственного информационного взаимодействия сведений и документов.

При наличии оснований, предусмотренных пунктом 2.8 настоящего административного регламента, ответственный специалист готовит уведомление об отказе в выдаче разрешения на использование земель или земельных участков и направляет на согласование руководителям структурных подразделений Администрации (должностным лицам).

Согласованный проект постановления передается на подпись главе Советского муниципального района. После подписания главой Советского муниципального района специалист отдела делопроизводства, организационной и контрольно-кадровой работы присваивает постановлению регистрационный номер и направляет в Отдел его копию со всеми приложенными документами.

При отсутствии оснований, предусмотренных пунктом 2.8 настоящего административного регламента, ответственный специалист готовит проект постановления администрации Советского муниципального района о выдаче разрешения на использование земель или земельных участков предусмотренный   Приложением2 к настоящему административному регламенту, и направляет на согласование руководителям структурных подразделений Администрации (должностным лицам).
Согласованный проект постановления передается на подпись главе Советского муниципального района. После подписания главой Советского муниципального района специалист отдела делопроизводства, организационной и контрольно-кадровой работы присваивает постановлению регистрационный номер, тиражирует в соответствии с реестром рассылки, и направляет в Отдел со всеми приложенными документами.

Результатом административной процедуры является:

- подписание главой Советского муниципального района постановления администрации Советского муниципального района о выдаче разрешения на использование земель или земельных участков;

- подписание главой Советского муниципального района уведомления об  отказе в выдаче разрешения на использование земель или земельных участков.
Способ фиксации результата административной процедуры: 

- присвоение в журнале регистрации постановлений  специалистом отдела делопроизводства, организационной и контрольно-кадровой работы регистрационного номера соответствующему постановлению администрации Советского муниципального района;

- присвоение в журнале регистрации исходящей корреспонденции  специалистом отдела делопроизводства, организационной и контрольно-кадровой работы регистрационного номера соответствующему письму администрации Советского муниципального района.
Максимальный срок исполнения административной процедуры составляет  15 дней. 

3.2.3. Выдача (направление) непосредственно заявителю либо направление в ГАУСО «МФЦ» для последующей выдачи заявителю (в случае подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги через ГАУСО «МФЦ» и указания в нем волеизъявления получить результат предоставления муниципальной услуги и иные документы, связанные с предоставлением муниципальной услуги, через ГАУСО «МФЦ») копии муниципального правового акта о выдаче разрешения на использование земель или земельных участков, либо уведомления Администрации об отказе в выдаче разрешения на использование земель или земельных участков.
Основанием для начала административной процедуры является получение ответственным специалистом копии соответствующего муниципального правового акта либо  присвоение в журнале исходящей корреспонденции исходящего номера уведомлению Администрации об отказе в выдаче разрешения на использование земель или земельных участков.

Ответственный специалист направляет заявителю заверенную копию соответствующего документа в виде электронного образа посредством электронной почты (при указании заявителем способа получения результата муниципальной услуги и иных документов, связанных с предоставлением муниципальной услуги, посредством электронной почты).

В случае подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги  через ГАУСО «МФЦ» и указания в нем волеизъявления получить результат предоставления муниципальной услуги и иные документы, связанные с предоставлением муниципальной услуги, через ГАУСО «МФЦ» ответственный специалист готовит проект сопроводительного письма к заверенной копии соответствующего документа и направляет его на подпись главе Советского муниципального района. После подписания письма  главой Советского муниципального района специалист отдела делопроизводства, организационной и контрольно-кадровой работы присваивает ему  исходящий номер и путем курьерской доставки направляет в ГАУСО «МФЦ» для последующей выдачи заявителю.

При указании заявителем иных способов получения результата муниципальной услуги  ответственный специалист осуществляющий выдачу документов:

- уведомляет заявителя по телефону о принятом решении, порядке и сроке получения документов в Администрации (при указании заявителем способа получения результата муниципальной услуги и иных документов, связанных с предоставлением муниципальной услуги, при непосредственном личном обращении) и выдает заявителю заверенную копию соответствующего документа под роспись заявителя в журнале выдачи документов;

- направляет документы заявителю посредством заказного почтового отправления с уведомлением (при указании заявителем способа получения результата муниципальной услуги и иных документов, связанных с предоставлением муниципальной услуги, посредством почтового отправления).

Результатом административной процедуры  является выдача (направление) непосредственно заявителю либо направление посредством курьерской доставки с сопроводительным письмом в ГАУСО «МФЦ» для последующей выдачи заявителю (в случае подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги через ГАУСО «МФЦ» и указания в нем волеизъявления получить результат предоставления муниципальной услуги через ГАУСО «МФЦ») соответствующего документа, либо направление ответа заказным письмом.

 Способ фиксации результата административной процедуры – роспись заявителя в журнале выдачи документов в получении заверенной копии соответствующего документа, либо роспись специалиста ГАУСО «МФЦ» в журнале исходящей корреспонденции, либо реестр почтовых отправлений (почтовая квитанция) с отметкой отделения ФГУП  «Почта России», либо отчет об отправке электронного сообщения, подтверждающие направление заявителю заверенной копии соответствующего документа.

Максимальный срок исполнения административной процедуры составляет 3 дня.
4.Формы контроля за исполнением Административного  регламента
Порядок  и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной  услуги

4.1. Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги могут быть плановыми и внеплановыми.


Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по исполнению муниципальной услуги осуществляется начальником Отдела и ответственным специалистом постоянно в процессе осуществления муниципальной услуги путем проверок соблюдения и исполнения положений, нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных правовых актов Саратовской области, муниципальных правовых актов и настоящего Административного регламента.

 
Плановый и внеплановый контроль (периодичность проверок устанавливается конкретными обращениями заявителей, органов государственной власти и пр.) исполнения муниципальной услуги осуществляется должностным лицом, уполномоченным на то главой Советского муниципального района. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с исполнением муниципальной услуги (комплексные проверки), или исполнением отдельных административных процедур (тематические проверки).


4.2. По результатам проверок, в случае выявления нарушений, Отделом принимаются все необходимые меры для  восстановления или защиты нарушенных  прав свобод и законных интересов заявителей, а также по привлечению допустивших нарушение лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений 

и действий (бездействия) 

5.1. Заявители имеют право на обжалование решений и действий (бездействия) Администрации, ее должностных лиц в досудебном (внесудебном) порядке. 

5.2. Досудебное (внесудебное) обжалование осуществляется с учетом требований, предусмотренных главой  2.1 Федерального закона от 27.07.2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

5.3. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы. В этом случае заявитель обращается с соответствующим заявлением на имя главы Советского муниципального района в виде бумажного документа непосредственно в Администрацию, либо  через  ГАУСО «МФЦ»,  либо в форме электронного документа с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет путем заполнения формы запроса, размещенной на официальном сайте администрации Советского муниципального района http://stepnoeadm.ru/, либо в форме электронного документа на официальную электронную почту администрации Советского муниципального района по адресу: sovorgotdel@mail.ru, admsovet@yandex.ru.
5.4. Обжалование решений и действий (бездействия) Администрации, ее должностных лиц в досудебном порядке не является препятствием или условием для обращения в суд с теми же требованиями, по тем же основаниям, а также не предполагает обязательности такого обращения в суд. 

5.5. Срок рассмотрения жалобы, поданной заявителем через ГАУСО «МФЦ», исчисляется со дня  ее регистрации в Администрации.

5.6. В соответствии с частью 5 статьи 11.2 Федерального закона от 27.07.2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» жалоба должна содержать следующие сведения:

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

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о местонахождении (месте жительства)  заявителя, 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.

5.7. В соответствии с частью 6 статьи 11.2  Федерального закона от 27.07.2010 года № 210-ФЗ  «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» жалоба  рассматривается 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 (за исключением случаев, установленных Правительством Российской Федерации, при которых срок рассмотрения жалобы может быть сокращен).

5.8. По результатам рассмотрения жалобы должностное лицо, в адрес которого поступила жалоба заявителя, принимает одно из следующих решений:

-  удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим государственную услугу, либо органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной или 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;

-  отказывает в удовлетворении жалобы (полностью либо в части).

5.10. В соответствии с частью 8 статьи 11.2 Федерального закона от 27.07.2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.8 настоящего административного регламента, заявителю в форме документа на бумажном носителе  и (по его желанию) в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.12. Должностное лицо, в адрес которого поступила жалоба заявителя, не рассматривает ее и не направляет в адрес заявителя ответ о результатах ее рассмотрения в случаях:

а)  если в жалобе не указано наименование (фамилия) заявителя, направившего жалобу, или почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

б) если текст жалобы не поддается прочтению;

в) если в жалобе содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также членов его семьи;

г) если ответ по существу поставленного в жалобе вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну;

д) если в жалобе заявителя содержится вопрос, на который неоднократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направлявшимися обращениями (в случае если в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства).

О причинах отсутствия ответа на жалобу по существу поставленных в ней вопросов в случаях, предусмотренных подпунктами «б»-«д» настоящего пункта, заявителю, фамилия и почтовый адрес которого поддаются прочтению,  сообщается в письменном виде.
Верно:
Руководитель аппарата
                    О.Л. Дябина
	
	Приложение 1

к административному регламенту, утвержденному постановлением администрации Советского муниципального района Саратовской области 

от __________№ _____


	
	Главе Советского муниципального района ___________
________________________________________________

фамилия, имя, отчество

________________________________________________

фамилия, имя, отчество/наименование заявителя 

_________________________________________________

ОГРН, ИНН   (указывается для заявителя – юридического  лица)

 ________________________________________________

место жительства/местонахождение заявителя _________________________________________________

почтовый адрес заявителя
________________________________________________

адрес электронной  почты,  телефон заявителя

                                                 


Заявление

о выдаче разрешения на использование земель или земельного участка

    Прошу  выдать  разрешение на использование земельного участка (земель), находящегося  в        ___________________________________________________,       без    предоставления  участка  и  установления  сервитута площадью     _______    квадратных  метров, расположенного(-ных) относительно адресных ориентиров: ____________________________

________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________

кадастровым номером: ____________________________________________________________

(в случае если планируется использование всего   земельного участка или его части)

на срок: ________________________________________________________________________

    Цель использования земельного участка (земель):_____ _____________________________

_______________________________________________________________________________

	Перечень документов, которые необходимо приложить к заявлению

	Копии документов, удостоверяющих личность заявителя и представителя заявителя, и документа, подтверждающего полномочия представителя заявителя, в случае если заявление подается представителем заявителя

	Схема границ предполагаемых к использованию земель или части земельного участка на кадастровом плане территории с указанием координат характерных точек границ территории - в случае если планируется использовать земли или часть земельного участка (с использованием системы координат, применяемой при ведении государственного кадастра недвижимости)


__________________________________/ М.П. /_______________________________________

         Ф.И.О. (должность)                            (подпись)

Действующий(ая) на основании ____________________________________________________

"___" ____________ 20__ г.               ПРИНЯЛ: /_________/ /____________/

(подпись)    (Ф.И.О.

	Форма

(на бланке администрации Советского муниципального района)
	Приложение 2

к административному регламенту, утвержденному постановлением администрации Советского муниципального района Саратовской области 

от ________№______



Разрешение на использование

земельного участка

Руководствуясь Земельным кодексом РФ, постановлением Правительства РФ от 27.11.2014 г. № 1244 «Об утверждении Правил выдачи разрешения на использование земель или земельного участка, находящихся в государственной или муниципальной собственности», администрация Советского муниципального района Саратовской области разрешает 

_____________________________________________________________________________ (наименование заявителя: для юридического лица - полное наименование юридического лица;    для физического лица - Ф.И.О. полностью)

использовать земли (земельный участок) с кадастровым номером _________________________________________________________площадью________кв. м 

(указывается в случае если разрешение выдается на земельный участок)

с местоположением: ___________________________________________________________, без предоставления и установления сервитута в целях: ________________________________________________________________________________,  в соответствии со схемой границ предполагаемых к использованию земель или части земельного участка на кадастровом плане территории с указанием координат характерных точек границ территории.

В соответствии с требованиями статьи 39.35 Земельного кодекса Российской Федерации в случае  если использование земель, предусмотренных настоящим разрешением, привело к порче либо уничтожению плодородного слоя почвы в их границах, _______________________________________________________________________________

(наименование заявителя: для юридического лица - полное наименование юридического            лица;  для физического лица - Ф.И.О. полностью)

обязан:

привести земли (земельный участок) в состояние, пригодное для их использования в соответствии с разрешенным использованием;

выполнить необходимые работы по рекультивации земель.

Настоящее разрешение выдано на срок с __________ 20___ года по ______ 20___ года.

В соответствии с требованиями статьи 39.34 Земельного кодекса Российской Федерации действие настоящего разрешения прекращается досрочно в случае предоставления предусмотренных в нем земель (земельного участка) гражданину или юридическому лицу - со дня их предоставления.
Глава Советского

муниципального района


__________________                           _____________
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