Российская Федерация

Ростовская область Морозовский район

Администрация Костино-Быстрянского сельского поселения

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
24 января 2018 г.                            №  4                        х. Костино-Быстрянский                         

	Об утверждении Административного регламента по оказанию муниципальной услуги «Предоставление земельных участков из земель сельскохозяйственного назначения в собственность по истечению трех лет с момента заключения договора аренды»
	

	
	


                    В целях совершенствования работы Администрации Костино-Быстрянского сельского поселения, в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»


ПОСТАНОВЛЯЮ:
1. Утвердить Административный регламент оказания муниципальной услуги «Предоставление земельных участков из земель сельскохозяйственного назначения в собственность по истечению трех лет с момента заключения договора аренды» (Приложение № 1).
2. Настоящее постановление вступает в силу со дня его опубликования и подлежит размещению на официальном сайте Администрации Костино-Быстрянского сельского поселения Морозовского района Ростовской области в сети «Интернет».

3. Контроль за выполнением данного постановления оставляю за собой.
	Глава Администрации 

Костино-Быстрянского 

сельского поселения
	                             С.Н. Хлебников                    


                                                                            Приложение № 1 
                                                                     к постановлению Администрации                            

                                                                             Костино-Быстрянского 

                                                                           сельского поселения

                                                                           от 24 января 2018 г. № 4 

Административный регламент

Администрации Костино-Быстрянского сельского поселения по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление земельных участков из земель сельскохозяйственного назначения в собственность по истечению трех лет с момента заключения договора аренды»

1. Общие положения.
1.1. Наименование муниципальной услуги - «Предоставление земельных участков из земель сельскохозяйственного назначения в собственность по истечению трех лет с момента заключения договора аренды» (далее – муниципальная услуга).
1.2. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги (далее - Административный регламент), разработан в целях повышения качества оказания и доступности муниципальных услуг, создания комфортных условий для получателей муниципальных услуг в сфере предоставления земельных участков, и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по содействию физическим и юридическим лицам в сфере предоставления земельных участков, находящихся в муниципальной собственности.

1.3.
Муниципальную услугу предоставляет Администрация Костино-Быстрянского сельского поселения (далее – Администрация).
Почтовый адрес (телефон): 347203, Ростовская область, Морозовский район, х. Костино-Быстрянский, ул. Котельникова, 74, телефон       3-47-49.

Часы работы (перерыв, выходные): с 8-00 до 16-00; перерыв с 12-00 до 13-00; выходные дни – суббота, воскресенье.

Адрес электронной почты: sp24254@donpac.ru 
        1.4. Оформление процедуры предоставления земельных участков осуществляет Администрация. 
Предоставление муниципальной услуги осуществляет специалист Администрации, назначенный распоряжением Главы Администрации. 

В предоставлении муниципальной услуги могут быть задействованы также следующие органы и организации (далее - органы и организации, участвующие в процессе оказания муниципальной услуги):

- Управление Федеральной службы Государственной регистрации кадастра и картографии по Ростовской области;

- ФКП Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Ростовской области;

- Межрайонная инспекция Федеральной налоговой службы по РО № 22;

- землеустроительные организации.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги.
2.1. Получателями муниципальной услуги являются:

-физические лица, 

-юридические лица.

2.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляются в соответствии с: 

- Земельным кодексом Российской Федерации от 25.10.2001 г. № 136-ФЗ 
- Гражданским кодексом Российской Федерации, от 30.11.1994 г. № 51-ФЗ 
- Федеральным законом от 25.10.2001 г. № 137-ФЗ «О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации» 
- Федеральным законом от 21.12.2001 г. № 178-ФЗ «О приватизации государственного и муниципального имущества» 
- Федеральным законом от 21.07.1997 г. № 122-ФЗ «О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним» 

- Федеральным законом от 24.07.2007 г. № 221-ФЗ «О государственном кадастре недвижимости» 
- Федеральным законом от 24.07.2002 г. № 101-ФЗ «Об обороте земель сельскохозяйственного назначения»;

- Федеральным законом от 29.07.1998 г. № 135-ФЗ «Об оценочной деятельности в Российской Федерации»;

- Областным Законом от 22.07.2003 г. № 19-ЗС «О регулировании земельных отношений в Ростовской области» 
- Федеральным законом от 24.11.1995 № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации»
2.3. Порядок информирования о муниципальной услуге.

Информирование по процедуре предоставления муниципальной услуги производится:

- при личном обращении в Администрацию;

- по письменным обращениям;

- по каналам телефонной связи;

- по электронной почте;
Муниципальная услуга предоставляется в помещении Администрации по адресу: 

347203, Ростовская область, Морозовский район, х. Костино-Быстрянский, ул. Котельникова, 74
в приемные дни:

Понедельник                     с 08-00 часов до 16-00 часов

Вторник           
             с 08-00 часов до 16-00 часов

Среда                                 с 08-00 часов до 16-00 часов
Четверг                              с 08-00 часов до 16-00 часов
Пятница                             с 08-00 часов до 16-00 часов
Перерыв на обед
с 12-00 часов до 13-00 часов

Телефоны специалиста администрации: (8 863 84) 3-47-49;

При личном обращении пользователя в Администрацию сотрудник обязан:

· подробно в корректной форме информировать заинтересованное лицо о порядке и условиях предоставлении муниципальной услуги;

· объяснить причины невозможного отказа в предоставлении муниципальной услуги, избегая конфликтных ситуаций.

Продолжительность приема пользователей при личном обращении в Администрацию осуществляется не более 15 минут. При обращении в Администрацию поселения, для получения муниципальной услуги, время ожидания заявителей в очереди составляет не более 15 минут.
   
Индивидуальное письменное информирование при обращении пользователя осуществляется путем почтовых отправлений.

· При консультировании пользователей по телефону сотрудник Администрации, сняв трубку, должен представиться: назвать фамилию, имя, отчество, должность. Во время разговора сотрудник должен произносить слова четко, избегать «параллельных разговоров» с окружающими людьми. В конце информирования сотрудник, осуществляющий прием и консультирование, должен кратко подвести итог разговора и перечислить действия, которые надо предпринимать. При невозможности сотрудника, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленный вопрос, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) другому сотруднику или обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

Разговор не должен продолжаться более 15 минут.

· При информировании по процедуре предоставления муниципальной услуги по обращениям пользователей, направленным по электронной почте, ответ направляется по электронной почте на электронный адрес пользователя в срок, не превышающий 7 рабочих дней со дня регистрации обращения.

· При личном обращении пользователей в Администрацию их прием осуществляется в рабочем кабинете сотрудников Администрации.

· Помещение Администрации должно соответствовать Санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы. СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03» и нормам противопожарной безопасности.
Для удобства потребителей муниципальной услуги помещение Администрации оборудовано информационным стендом, столами, стульями, должно иметь хорошее освещение. 
· В помещение должно обеспечиваться соблюдение:

-  тишины, чистоты и порядка.

- условий для беспрепятственного доступа к объектам и предоставляемым в них услугам;

- возможности самостоятельного или с помощью сотрудников, предоставляющих услуги, передвижения по территории, на которой расположены объекты, входа в такие объекты и выхода из них;

- возможности посадки в транспортное средство и высадки из него перед входом в объекты, в том числе с использованием кресла-коляски и при необходимости с помощью сотрудников, предоставляющих услуги;

- надлежащего размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к объектам и услугам с учетом ограничений их жизнедеятельности;

- дублирования необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля.

2.4. Перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги. 

Перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги, указан в Приложении 1 к Административному регламенту.

2.5. Услуга предоставляется бесплатно. В рамках оказания данной услуги, органами и организациями, участвующими в процессе оказания муниципальной услуги, может взиматься следующая плата:

- оплата услуг землеустроительной организации устанавливается на основании заключенных договоров;

- государственная пошлина за государственную регистрацию, а также за совершение юридически значимых действий. Размеры и порядок взимания государственной пошлины устанавливаются Налоговым кодексом РФ.

2.6. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги. 

Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

- отсутствие хотя бы одного из документов, указанных в Приложении 1 к Административному регламенту, в случае, если получение данного документа невозможно без участия заявителя;

- несоответствие представленных документов, по форме или содержанию требованиям действующего законодательства, а также содержание в документе неоговоренных приписок и исправлений;

- обращение за получением муниципальной услуги ненадлежащего лица.

Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги может быть обжаловано в суде.

 2.7. Условия и сроки предоставления муниципальной услуги.

Заявитель, обратившийся с целью получения муниципальной услуги, принимается должностным лицом Администрации в день обращения.

Заявление с пакетом документов регистрируется в день подачи. 

2.8. Результат предоставления муниципальной услуги. 

Результатом предоставления муниципальной услуги является предоставление в собственность земельного участка или получение заявителем отказа в предоставлении в собственность земельного участка.

Процедура предоставления услуги завершается путем получения заявителем:

-договора купли-продажи земельного участка;

-уведомления об отказе в предоставлении в собственность земельного участка.

2.9. Показатели доступности и качества муниципальной услуги. 

Критериями доступности и качества оказания муниципальной услуги являются:

- Удовлетворенность заявителей качеством услуги; 

- доступность услуги;

- доступность информации;

- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;

- отсутствие обоснованных жалоб со стороны заявителей по результатам муниципальной услуги.
-  доступность услуги для инвалидов:

1) сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, и оказание им помощи на объектах;

2) допуск на объекты сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;

3) допуск на объекты собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение, выданного в соответствии с приказом Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 22.06.2015 № 386н;

4) оказание сотрудниками, предоставляющими услуги, иной необходимой инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению услуг и использованию объектов наравне с другими лицами.

Основными требованиями к качеству предоставления муниципальной услуги являются:

а) достоверность предоставляемой заявителям информации о ходе предоставления муниципальной услуги;

б) наглядность форм предоставляемой информации об административных процедурах;

в) удобство и доступность получения информации заявителями о порядке предоставления муниципальной услуги. 
2.10.
Иные требования к оказанию муниципальной услуги. 

Услуга может быть оказана в электронной форме с использованием единого портала государственных и муниципальных услуг в рамках взаимодействия между государственными органами и органами местного самоуправления на условиях и в порядке, которые определяются законодательством.

     3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения.
3.1. Описание последовательности действий при оказании муниципальной услуги.

Предоставление земельных участков включает в себя следующие административные процедуры: Заявитель обращается в Администрацию с заявлением о предоставлении в собственность земельного участка (приложение 2 к Административному регламенту).

К заявлению прикладывается пакет документов, предусмотренных в Приложении 1 к Административному регламенту.

1) Прием от заявителя документов на предоставление земельных участков, находящихся в муниципальной собственности в собственность.

Специалист Администрации (далее - специалист), в соответствии с его должностными обязанностями, прописанными в его Должностной инструкции, осуществляет прием документов:

- устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность (статус) заявителя, либо полномочия представителя;

- проверяет полноту прилагаемых к заявлению документов на предмет соответствия их установленным законодательством требованиям:

а) документы в установленных законодательством случаях нотариально заверены;

б) тексты документов написаны разборчиво, наименования юридических лиц - без сокращения, с указанием их мест нахождения;

в) фамилии, имена, отчества, адреса их мест жительства написаны полностью;

г) в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных исправлений;

д) документы не исполнены карандашом;

е) документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;

ж) не истек срок действия представленного документа.

- при необходимости дает разъяснения о предоставлении заявителем недостающих документов, выполнении иных рекомендаций;

- передает принятые документы лицу, ответственному за регистрацию заявлений для внесения в установленном порядке в журнал регистрации записи о приеме заявления.

Максимальный срок выполнения действий - 30 минут на одного заявителя.

Специалист Администрации в порядке делопроизводства производит их регистрацию в журнале и передает документы, представленные заявителем, Специалисту для рассмотрения. Максимальный срок выполнения действия - 2 дня.

2) Первичная проверка принятых от заявителя документов о заключении договора купли-продажи земельных участков, находящихся в муниципальной собственности, в собственность.

Основанием для начала административной процедуры является поступление и рассмотрение документов, принятых от заявителя. 

Максимальный срок выполнения действия - 3 дня.

При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов обязательным требованиям специалист:

1) готовит проект уведомления заявителя о наличии препятствий для рассмотрения вопроса о предоставлении муниципальной услуги, в котором указывает содержание выявленных недостатков в представленных документах, а также меры по их устранению;

2) в порядке делопроизводства направляет проект уведомления Главе Администрации для подписания.

Максимальный срок выполнения действий - 2 дня.

Глава Администрации подписывает уведомление заявителя о наличии препятствий для рассмотрения вопроса о предоставлении муниципальной услуги.

Максимальный срок выполнения действия - 2 дня.

Специалист направляет подписанное уведомление заявителю о наличии препятствий для рассмотрения вопроса о предоставлении муниципальной услуги.

Максимальный срок выполнения действия - 1 день.

По результатам административной процедуры по первичной проверке документов, принятых от заявителя, и после устранения препятствий для рассмотрения вопроса о предоставлении муниципальной услуги специалист формирует дело заявителя для рассмотрения вопроса о предоставлении земельного участка по существу.

Максимальный срок выполнения действия - 1 день.

3) Рассмотрение принятых от заявителя документов на предоставление земельных участков, находящихся в муниципальной собственности, в собственность.

Основанием для начала административной процедуры является формирование дела заявителя.

Специалист:

1) рассматривает дело заявителя по существу;

2) проверяет наличие или отсутствие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Максимальный срок выполнения действий - 3 дня.

По результатам административной процедуры, при выявлении оснований для отказа в предоставлении земельного участка специалист, являющийся ответственным за рассмотрение заявления, готовит документы для отказа в предоставлении муниципальной услуги, а при отсутствии оснований для отказа в предоставлении земельного участка - готовит документы для предоставления земельного участка в собственность.

4) отказ в оказании муниципальной услуги по предоставлению земельных участков, находящихся в муниципальной собственности. 
Основанием для начала административной процедуры является выявление оснований для отказа в предоставлении земельного участка.

Специалист, ответственный за рассмотрение по заявлению, готовит проект уведомления об отказе в предоставлении земельного участка.

Проект уведомления об отказе в предоставлении земельного участка должен содержать:

1) исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении земельного участка;

2) выводы об отказе в предоставлении земельного участка.

Специалист в порядке делопроизводства направляет проект уведомления об отказе в предоставлении земельного участка Главе для подписания.

Глава рассматривает проект уведомления об отказе в предоставлении земельного участка и подписывает его.

Специалист направляет подписанное решение об отказе в предоставлении земельного участка для строительства заявителю.

Максимальный срок выполнения действий - 3 дня.

5) принятие решения (Постановления Администрации) на предоставление земельных участков, находящихся в муниципальной собственности.

Основанием для начала административной процедуры является вывод об отсутствии оснований для отказа в предоставлении земельного участка.

Специалист:

- в течение 3 дней со дня поступления заявления подготавливает Проект Постановления Администрации о предоставлении земельного участка в собственность, в течение 1 дня согласует проект Постановления с Главой Администрации. В течение 3 дней с даты выхода Постановления Администрации специалист Администрации осуществляет подготовку проекта договора купли-продажи земельного участка и направляет его заявителю с предложением о заключении соответствующего договора.

4. Форма контроля за исполнением административного регламента.
4.1
Специалист несет персональную ответственность за сроки и порядок исполнения каждой административной процедуры, изложенной в настоящем Административном регламенте.

4.2
Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений осуществляется должностными лицами органа местного самоуправления, ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги. 

Текущий контроль осуществляется путем проведения должностным лицом, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения сотрудниками положений настоящего Административного регламента. 

4.3
Контроль за полнотой и качеством исполнения муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на действия (бездействие) специалиста осуществляется Главой Администрации.

4.4
Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя в порядке, установленным настоящим регламентом.
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) Администрации, а также её должностных лиц.

5.1 Заявитель может обратиться с жалобой в следующих случаях:

5.1.1 Нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

5.1.2 Нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

5.1.3 Требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления государственной или муниципальной услуги;

5.1.4 Отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления государственной или муниципальной услуги, у заявителя;

5.1.5 Отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

5.1.6 Затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

5.1.7 Отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.2. Жалоба должна содержать:

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

5.2.2 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;

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

5.2.4 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.

5.3 Жалоба, поступившая в Администрацию, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. Правительство Российской Федерации вправе установить случаи, при которых срок рассмотрения жалобы может быть сокращен.

5.4 Жалоба может быть подана в письменной форме на бумажном носителе, в электронном виде, путем обращения на электронную почту Администрации: www.sp24254@donpac.ru. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу.

          5.5 В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с пунктом № 5.4 незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

                                                                                    Приложение 1
к Административному регламенту

Перечень документов, необходимых для предоставления земельных 
участков из земель сельскохозяйственного назначения в собственность по истечению трех лет с момента заключения договора аренды

	№
	Наименование документа

	1.
	Для физических лиц:



	
	- Документ, удостоверяющий личность получателя (представителя получателя);



	
	Документ, подтверждающий полномочия представителя получателя (получателей) (если с заявлением обращается представитель получателя (получателей)).

	
	Справка о целевом использовании земельного участка.

	
	Для юридических лиц:



	
	- Документ, удостоверяющий личность представителя юридического лица.



	
	Документы, подтверждающие полномочия руководителя юридического лица:

- приказ (распоряжение) о назначении руководителя.

	
	Доверенность, оформленная в установленном законом порядке (если от имени юридического лица обращается иное лицо (не руководитель), предоставляется дополнительно).

	
	Справка о целевом использовании земельного участка.


	
	Приложение 2 

к Административному регламенту
Главе Администрации Костино-Быстрянского сельского поселения
от________________________

__________________________

тел.: ______________________




ЗАЯВЛЕНИЕ

о приобретении в собственность земельного участка

Прошу предоставить в собственность за плату земельный участок, используемый по договору аренды_____________ площадью__________ кв. м., с кадастровым № _______________________, с разрешенный видом использования ____________________________________________________, расположенный по адресу:____________________________________________________
Приложение:……………………………………………………………..

…………………………………………………………………………….

…………………………………………………………………………….

…………………………………………………………………………….

……………………………………………………………………………. 

 Подпись дата

