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ПРИЛОЖЕНИЕ
УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации _______________ поселения Тихорецкого района
от ___________ № _____
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги

«Предоставление земельных участков, находящихся в государственной или муниципальной собственности, гражданам для индивидуального жилищного строительства, ведения личного подсобного хозяйства в границах населенного пункта, садоводства, дачного хозяйства, гражданам и крестьянским (фермерским) хозяйствам для осуществления крестьянским (фермерским) 

хозяйством его деятельности» 
1.Общие положения

1.1.Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление земельных участков, находящихся в государственной или муниципальной собственности, гражданам для индивидуального жилищного строительства, ведения личного подсобного хозяйства в границах населенного пункта, садоводства, дачного хозяйства, гражданам и крестьянским (фермерским) хозяйствам для осуществления крестьянским (фермерским) хозяйством его деятельности» (далее – Административный регламент, Муниципальная услуга) устанавливает стандарт и порядок предоставления Муниципальной услуги администрацией ___________ сельского поселения Тихорецкого района (далее –  Администрация).
Административный регламент распространяется на случаи урегулированные статьей 39.18 Земельного кодекса Российской Федерации.

1.2.Заявителями, имеющими право на получение Муниципальной услуги (далее - Заявители), являются:

1)граждане Российской Федерации, в случае предварительного согласования предоставления земельного участка или предоставления земельного участка для индивидуального жилищного строительства                (далее - ИЖС), ведения личного подсобного хозяйства (далее - ЛПХ) в границах населенного пункта, садоводства, дачного хозяйства, или предварительного согласования предоставления земельного участка или предоставления земельного участка для осуществления крестьянским (фермерским) хозяйством его деятельности (далее - КФХ);
2)граждане Российской Федерации или КФХ, в случае предварительного согласования предоставления земельного участка или предоставления земельного участка для осуществления КФХ его деятельности.
От имени граждан Российской Федерации заявления о предоставлении Муниципальной услуги вправе подавать:

законные представители (родители, усыновители, опекуны) несовершеннолетних в возрасте до 18 лет;

опекуны недееспособных граждан;

представители, действующие в силу полномочий, основанных на доверенности или договоре.

От имени КФХ заявления о предоставлении Муниципальной услуги вправе подавать лица, действующие в соответствии с законом, иными правовыми актами и учредительными документами без доверенности, а также представители в силу полномочий, основанных на доверенности или договоре. В предусмотренных законодательством случаях от имени КФХ могут действовать глава КФХ и его участники.

1.3.Прием заявления и документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги, выдача документов по результатам оказания Муниципальной услуги осуществляются Администрацией либо муниципальным казенным учреждением муниципального образования Тихорецкий район «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее - МФЦ) по выбору Заявителя.

Местонахождение Администрации: _______________________________. График работы: ______________________________________________________. Телефоны: ____________________________.
Официальный сайт в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» - _____________________ (далее – официальный сайт), адрес электронной почты: ________________________. Почтовый адрес для направления заявления и всех необходимых документов: _________________________. 
Местонахождение МФЦ: 352120, Краснодарский край, Тихорецкий район, г. Тихорецк, ул. Энгельса, 76д – Энгельса, 76е, официальный сайт в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» -                               www.tihoreck.e-mfc.ru, адрес электронной почты: tihoresk-mfc@yandex.ru. 
График работы: понедельник – пятница с 8-00 до 20-00, суббота с 9-00 до 14-00, воскресенье – выходной.
Почтовый адрес для направления заявления и всех необходимых документов: 352120, Краснодарский край, Тихорецкий район, г. Тихорецк,                 ул. Энгельса, 76д – Энгельса 76е. Телефоны: 8 (86196) 7-54-79, 7-20-61. 
Рассмотрение документов для предоставления Муниципальной услуги осуществляется Администрацией. 

График работы Администрации: _________________________________.
Информацию по вопросам предоставления Муниципальной услуги Заявитель может получить:

на официальном сайте;

на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) (далее - Единый портал): www.gosuslugi.ru;

путем направления письменного обращения, в том числе в форме электронного документа;

по телефону ______________ (Администрация);
на информационных стендах, расположенных в помещениях, предназначенных для предоставления Муниципальной услуги.

При информировании по письменным обращениям ответ на обращение направляется по почте в адрес Заявителя в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения. При информировании по обращениям, поступившим в форме электронного документа, ответ на обращение по желанию Заявителя направляется или в форме электронного документа или на почтовый адрес Заявителя в течение 30 дней со дня регистрации обращения.

При информировании по телефону муниципальные служащие, ответственные за предоставление Муниципальной услуги, обязаны сообщить Заявителю следующую информацию:

порядок, сроки и сведения о ходе предоставления Муниципальной услуги;

почтовый адрес и адрес электронной почты;

перечень оснований для отказа в предоставлении Муниципальной услуги, а также в приеме и рассмотрении заявления.
На информационных стендах, официальном сайте и Едином портале размещается следующая информация:

текст Административного регламента;

форма заявления;

почтовый адрес и адрес электронной почты;

номера телефонов, по которым осуществляется информирование по вопросам предоставления Муниципальной услуги;

иная информация по вопросам предоставления Муниципальной услуги.

1.4.Организации, участвующие в предоставлении Муниципальной услуги: 

1)Федеральная служба государственной регистрации, кадастра и картографии России;

2)Федеральная налоговая служба России;

2.Стандарт предоставления Муниципальной услуги

	Подразделы стандарта предоставления Муниципальной услуги
	Содержание подразделов стандарта предоставления Муниципальной услуги

	2.1.Наименование Муниципальной услуги
	Предоставление земельных участков, находящихся в государственной или муниципальной собственности, гражданам для индивидуального жилищного строительства, ведения личного подсобного хозяйства в границах населенного пункта, садоводства, дачного хозяйства, гражданам и крестьянским (фермерским) хозяйствам для осуществления крестьянским (фермерским) хозяйством его деятельности

	2.2.Наименование органа, предоставляющего Муниципальную услугу
	Администрация ____________ поселения Тихорецкого района

	2.3.Результат предоставления Муниципальной услуги
	Постановление Администрации о предварительном согласовании предоставления земельного участка;
договор аренды земельного участка;

договор купли-продажи земельного участка;
письменное уведомление Администрации об отказе в предварительном согласовании предоставления земельного участка;
письменное уведомление Администрации об отказе в предоставлении земельного участка

	2.4.Срок предоставления Муниципальной услуги
	30 дней со дня регистрации заявления о предварительном согласовании предоставления земельного участка или о предоставлении земельного участка для ИЖС, ведения ЛПХ в границах населенного пункта, садоводства, дачного хозяйства, для осуществления КФХ его деятельности и прилагаемых к нему документов

	2.5.Правовые основания для предоставления Муниципальной услуги 
	Земельный кодекс Российской Федерации;

Федеральный закон от 25 октября 2001 года             № 137-ФЗ «О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации»;
Приказ Министерства экономического развития Российской Федерации от 12 января 2015 года № 1 «Об утверждении перечня документов, подтверждающих право заявителя на приобретение земельного участка без проведения торгов»;

Закон Краснодарского края от 5 ноября              2002 года № 532-КЗ «Об основах регулирования земельных отношений в Краснодарском крае»;
Устав ___________ поселения Тихорецкого района, утвержденный _______________ поселения Тихорецкого района от _________ № _______ (далее - Устав).

	2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления Муниципальной услуги с разделением на документы и информацию, которые заявитель должен представить самостоятельно, и документы, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе, так как они подлежат представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия
	1.Документы и информация, которые Заявитель должен представить самостоятельно:

1)заявление о предварительном согласовании предоставления земельного участка по форме и содержанию согласно приложению № 1 к Административному регламенту (в случае предварительного согласования предоставления земельного участка);
2)заявление о предоставлении земельного участка для ИЖС, ведения ЛПХ в границах населенного пункта, садоводства, дачного хозяйства, для осуществления КФХ его деятельности (далее – заявление о предоставлении земельного участка) по форме и содержанию согласно приложению № 2 к Административному регламенту (в случае предоставления земельного участка);
3)копия документа, подтверждающего личность Заявителя;

4)копия документа, подтверждающего полномочия представителя Заявителя, если с заявлением о предоставлении земельного участка обращается представитель Заявителя;

5)документы, подтверждающие право заявителя на приобретение земельного участка без проведения торгов, предусмотренные перечнем, утвержденным приказом Министерства экономического развития РФ от 12 января 2015 года  № 1 «Об утверждении перечня документов, подтверждающих право заявителя на приобретение земельного участка без проведения торгов», за исключением документов, которые должны быть представлены в Администрацию в порядке межведомственного информационного взаимодействия;

6)схема расположения земельного участка в случае, если испрашиваемый земельный участок предстоит образовать и отсутствует проект межевания территории, в границах которой предстоит образовать такой земельный участок, при подаче заявления о предварительном согласовании предоставления земельного участка;

7)решение о предварительном согласовании предоставления земельного участка, если такое решение принято иным уполномоченным органом, в случае подачи заявления о предоставления земельного участка в аренду или в собственность;

8)нотариально заверенное согласие супруга на приобретение в собственность земельного участка, в случае приобретения земельного участка в собственность одним из супругов.
2.Документы, которые Заявитель вправе представить по собственной инициативе:
1)кадастровый паспорт испрашиваемого земельного участка либо кадастровая выписка об испрашиваемом земельном участке (в случае если заявитель указал в заявлении кадастровый номер земельного участка);

2)выписка из Единого государственного  реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним (далее – ЕГРП) о правах на приобретаемый земельный участок или уведомление об отсутствии в ЕГРП запрашиваемых сведений о зарегистрированных правах на указанный земельный участок

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

	2.8.Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении Муниципальной услуги
	1.В случае рассмотрения заявления предварительном согласовании предоставления земельного участка:

1)схема расположения земельного участка, приложенная к заявлению о предварительном согласовании предоставления земельного участка, не может быть утверждена по основаниям, указанным в пункте 16 статьи 11.10 Земельного кодекса Российской Федерации;

2)земельный участок, который предстоит образовать, не может быть предоставлен заявителю по основаниям, указанным в подпунктах 1 - 13, 15 - 19, 22 и 23 статьи 39.16 Земельного кодекса Российской Федерации;

3)земельный участок, границы которого подлежат уточнению в соответствии с Федеральным законом                «О государственном кадастре недвижимости», не может быть предоставлен заявителю по основаниям, указанным в подпунктах 1 - 23 статьи 39.16 Земельного кодекса Российской Федерации.
2.В случае рассмотрения заявления о  предоставлении земельного участка земельный участок не может быть предусмотрен при наличии хотя бы одного из оснований предусмотренных статьей 39.16 Земельного кодекса Российской Федерации

	2.9. Размер платы, взимаемой с Заявителя при предоставлении Муниципальной услуги, и способы её взимания в случаях, предусмотренных федеральными законами, принимаемыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами
	Бесплатно



	2.10.Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении Муниципальной услуги и при получении результата предоставления Муниципальной услуги
	15 минут

	2.11.Срок регистрации запроса Заявителя о предоставлении Муниципальной услуги
	1 рабочий день

	2.12.Требования к помещениям, в которых предоставляется Муниципальнаяе услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении Муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления каждой Муниципальной услуги
	Помещения, в которых предоставляется Муниципальная услуга, оборудуются информационными стендами, вывесками, указателями.

Сотрудники, предоставляющие Муниципальную услугу, обеспечиваются личными нагрудными идентификационными карточками (бейджами) с указанием фамилии, имени, отчества и должности.

Рабочие места оборудуются компьютерами и оргтехникой, позволяющими своевременно и в полном объеме предоставлять справочную информацию Заявителю.

Места ожидания в очереди на консультацию или получение результатов Муниципальной услуги оборудуются стульями или скамьями (банкетками). 

Помещения оборудуются столами, стульями, бумагой, канцелярскими принадлежностями.

В помещениях предусматривается наличие средств пожаротушения и доступных мест общего пользования (туалетов)

	2.13.Показатели доступности и качества Муниципальной услуги
	Оперативность и достоверность предоставляемой информации;

возможность получения информации о ходе выполнения услуги на любом этапе;

отсутствие обоснованных жалоб;

доступность информационных материалов

	2.14.Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления Муниципальной услуги в многофункциональных центрах и особенности предоставления Муниципальной услуги в электронной форме
	Нет


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.Предоставление Муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры (согласно блок-схеме - приложение № 1 к настоящему  Административному регламенту):

прием и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов;

рассмотрение заявления и прилагаемых к нему документов;

принятие решения о предварительном согласовании предоставления земельного участка либо об отказе в предварительном согласовании предоставления земельного участка и выдача результата Муниципальной услуги Заявителю.

3.2.Прием и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов.

Основанием для начала административной процедуры является поступление заявления и документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги, в Администрацию.

Заявление и прилагаемые к нему документы регистрируются специалистом Администрации, ответственным за делопроизводство в Администрации.

Срок административной процедуры – 1 день.

Результатом административной процедуры является прием и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов в Администрации.

3.3.Рассмотрение заявления и прилагаемых к нему документов.

Основанием для начала административной процедуры является получение главой администрации _____________ поселения Тихорецкого района (далее - Глава) заявления и прилагаемых к нему документов. 

Глава определяет специалиста Администрации, ответственного за предоставление Муниципальной услуги (далее - Специалист), и передает ему заявление и прилагаемые к нему документы.
Специалист обеспечивает подготовку и направление межведомственных запросов о предоставлении организациями, участвующими в предоставлении Муниципальной услуги, документов. 

На основании документов, представленных Заявителем и полученных от организаций, участвующих в предоставлении Муниципальной услуги в порядке межведомственного взаимодействия, Специалист проверяет наличие оснований для отказа в предварительном согласовании предоставления земельного участка или об отказе в предоставлении земельного участка. При наличии таких оснований, Специалист подготавливает проект письменного уведомления Администрации об отказе в предварительном согласовании предоставления земельного участка Заявителю или об отказе в предоставлении земельного участка Заявителю и после подписания его Главой направляет его Заявителю почтой либо выдает на руки, или передает с сопроводительным письмом в МФЦ для выдачи Заявителю.
При отсутствии оснований для отказа в предварительном согласовании предоставления земельного участка или отказа в предоставлении земельного участка Специалист подготавливает проект извещения о предоставлении земельного участка для указанных целей (далее - извещение) и после подписания его Главой опубликовывает извещение в порядке, установленном для официального опубликования (обнародования) муниципальных правовых актов Уставом, а также на официальном сайте и на официальном сайте уполномоченного органа в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» - www.torgi.gov.ru.

Срок административной процедуры - 28 дней.
Результатом административной процедуры являются:

уведомления Администрации об отказе в предварительном согласовании предоставления земельного участка или об отказе в предоставлении земельного участка;
опубликование извещения в порядке, установленном для официального опубликования (обнародования) муниципальных правовых актов Уставом, а также на официальном сайте и на официальном сайте уполномоченного органа в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» - www.torgi.gov.ru.

3.4.Принятие решения о предварительном согласовании предоставления земельного участка либо о подготовке договора купли продажи или договора аренды земельного участка и выдача документов Заявителю.

либо об отказе в предварительном согласовании предоставления земельного участка и выдача результата Муниципальной услуги Заявителю.

Основанием для начала процедуры является поступление от организаций, участвующих в предоставлении Муниципальной услуги, документов, запрошенных Специалистом в порядке межведомственного взаимодействия.

подготавливает: 
проект постановления Администрации о предварительном согласовании предоставления земельного участка (далее - Постановление), и обеспечивает его согласование в установленном порядке;

уведомление об отказе, при наличии оснований для отказа в предоставлении Муниципальной услуги, с указанием всех оснований для отказа в предоставлении Муниципальной услуги, и обеспечивает его подписание Главой.

После подписания Главой Постановления или уведомления об отказе, Специалист направляет Постановление или уведомление об отказе Заявителю почтой либо выдает на руки, или передает с сопроводительным письмом в МФЦ для выдачи Заявителю.
Срок административной процедуры - 21 день.
Результатом административной процедуры является направление Заявителю Постановления или уведомления об отказе.

3.5.В случае выявления Заявителем в результате предоставления Муниципальной услуги опечаток и ошибок, Заявитель вправе представить в Администрацию заявление об исправлении таких опечаток и ошибок.

Специалист в срок, не превышающий 3 рабочих дней со дня регистрации заявления об исправлении опечаток и ошибок, проводит проверку указанных в заявлении сведений.

В случае подтверждения допущенных опечаток и ошибок в результате Муниципальной услуги, Специалист в срок, не превышающий 7 рабочих дней со дня поступления заявления, обеспечивает подготовку, согласование и регистрацию проекта постановления Администрации о внесении изменений в Постановление или осуществляет подготовку и обеспечивает подписание Главой уведомления об отказе, а также их выдачу Заявителю.
4.Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1.Текущий контроль за соблюдением и исполнением муниципальными служащими Администрации Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению Муниципальной услуги, осуществляется Главой постоянно в соответствии с Уставом _______________ поселения Тихорецкого района, утвержденным решением Совета ______________ поселения Тихорецкого района от ____________ года № ____ путем проведения проверок.

4.2.Плановые проверки проводятся в соответствии с утвержденным планом работы Администрации не чаще чем один раз в три года.

Внеплановые проверки проводятся в случае обращений заинтересованных лиц с жалобами на нарушения прав и законных интересов Заявителя в результате принятого решения и (или) действия (бездействия).

По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений соблюдения Административного регламента виновные лица несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.3.За решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления Муниципальной услуги, муниципальные служащие и иные должностные лица несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.4.Контроль за исполнением Административного регламента со стороны граждан, их объединений и организаций осуществляется путем направления письменных обращений.
5.Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего Муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих

5.1.Заявитель вправе подать жалобу на решение и (или) действие (бездействие) должностных лиц Администрации и (или) муниципальных служащих Администрации при предоставлении Муниципальной услуги (далее - жалоба) в письменной форме, в том числе при личном приеме, или в форме электронного документа.

5.2.Заявитель может обратиться с жалобой по основаниям и в порядке, установленными статьями 11.1 и 11.2 Федерального закона от 27 июля                    2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», 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 Краснодарского края, муниципальными правовыми актами для предоставления Муниципальной услуги;

4)отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Краснодарского края, 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 Краснодарского края, муниципальными правовыми актами;

6)затребование с Заявителя при предоставлении Муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Краснодарского края, муниципальными правовыми актами;

7)отказ должностных лиц Администрации и (или) муниципальных служащих Администрации, предоставляющих Муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления Муниципальной услуги документах, либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.3.Жалоба подается в Администрацию. Почтовый адрес для направления жалобы: _________________________________________________.

5.4.Жалоба на решение, принятое муниципальным служащим Администрации, и (или) действие (бездействие) муниципального служащего Администрации, предоставляющего Муниципальную услугу, рассматривается заместителем Главы.

Жалоба на решение, принятое заместителем Главы, и (или) действие (бездействие) заместителя Главы, рассматривается Главой.

5.5.Жалоба может быть направлена по почте, через МФЦ, с использованием официального сайта, Единого портала либо портала государственных и муниципальных услуг Краснодарского края (pgu.krasnodar.ru), а также может быть принята при личном приеме Заявителя.

5.6.Жалоба должна содержать:

1)наименование Администрации, должностного лица Администрации и (или) муниципального служащего Администрации, 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 (или) действиях (бездействии) должностных лиц Администрации и (или) муниципального служащего Администрации;

4)доводы, на основании которых Заявитель не согласен с решением и (или) действием (бездействием) должностного лица Администрации и (или) муниципального служащего Администрации. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы Заявителя, либо их копии.

5.7.Жалоба, поступившая в Администрацию, подлежит рассмотрению в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа Администрации, должностного лица Администрации и (или) муниципального служащего Администрации, предоставляющего Муниципального услугу, в приеме документов у Заявителя, либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок, или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение  5 рабочих дней со дня ее регистрации.

5.8.По результатам рассмотрения жалобы заместитель Главы или Глава принимает одно из следующих решений:

1)удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных 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 Краснодарского края, муниципальными правовыми актами;

2)отказывает в удовлетворении жалобы.

5.9.Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, Заявителю в письменной форме и по желанию Заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ за подписью заместителя Главы или Главы о результатах рассмотрения жалобы.

5.10.В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления, заместитель Главы незамедлительно направляет имеющиеся материалы в Тихорецкую межрайонную прокуратуру.
Глава ________________
поселения Тихорецкого района                                                __________________

