        Приложение

к постановлению администрации 

Грязинского муниципального района 

от ___________ № _______

Административный регламент 

по предоставлению муниципальной услуги

«Предоставление земельных участков
для жилищного строительства»

I. Общие положения

Основанием для разработки административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление земельных участков
для жилищного строительства» (далее — Административный регламент) является Федеральный закон от 27.07.2010г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»

II. Стандарт предоставления Муниципальной услуги

1. Наименование муниципальной услуги:  Предоставление земельных участков для жилищного строительства (далее — муниципальная услуга).

2. Муниципальная услуга предоставляется администрацией Грязинского муниципального района Липецкой области (полномочия по оказанию данной услуги возложены на отдел имущественных и земельных отношений администрации Грязинского муниципального района) (далее — орган предоставления).

   В предоставлении муниципальной услуги администрация Грязинского муниципального района взаимодействует с: 

- Грязинский отдел Управления Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Липецкой области;

- ООО «Липецкоблтехинвентаризация».

   Услуга может предоставляться в электронной форме, в том числе с применением универсальной электронной карты, используемой для идентификации заявителя на портале государственных и муниципальных услуг и подписания документов электронной подписью.

3. Результат предоставления муниципальной услуги

Конечными результатами предоставления муниципальной услуги могут являться:

- предоставление права собственности на земельный участок;

- предоставление права аренды на земельный участок;

- отказ в предоставлении права на земельный участок.

        4. Общий срок предоставления муниципальной услуги

Общий срок предоставления услуги не должен превышать 60 дней со дня подачи заявления о предоставлении услуги, из них:

· две недели для принятия решения о проведении аукциона по продаже земельного участка или права на заключение договора аренды такого земельного участка либо опубликовать сообщение о приеме заявлений о предоставлении в аренду такого земельного участка;

· в случае опубликования  сообщение о приеме заявлений о предоставлении в аренду такого земельного участка месячный срок, для подачи заявлений со дня публикации;

· двухнедельный срок для заключения договора аренды земельного участка, после государственного кадастрового учета земельного участка.

5. Правовыми основаниями для предоставления муниципальной услуги являются:

· Конституция РФ;

· Гражданский кодекс РФ;

· Земельный кодекс РФ;

· Градостроительный кодекс РФ;

· ФЗ РФ от 25 октября 2001 года № 137-ФЗ «О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации»;

· ФЗ РФ от 21 декабря 2001 года № 178-ФЗ «О приватизации государственного и муниципального имущества»;

· ФЗ РФ от 18 июня 2001 года № 78-ФЗ «О землеустройстве».

       6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

        Потребители муниципальной услуги обращаются лично или в электронной форме с заявлением в орган предоставления муниципальной услуги и предъявляют специалисту, уполномоченному для работы по предоставлению услуги документы и их копии:

     6.1. Копия документа, удостоверяющего личность заявителя (заявителей), являющегося физическим лицом, либо личность представителя физического или юридического лица.

       6.2. Копия свидетельства о государственной регистрации физического лица в качестве индивидуального предпринимателя (для индивидуальных предпринимателей), копия свидетельства о государственной регистрации юридического лица (для юридических лиц) или выписка из государственных реестров о юридическом лице или индивидуальном предпринимателе, являющемся заявителем, ходатайствующим о приобретении прав на земельный участок.

       6.3. Копия документа, удостоверяющего права (полномочия) представителя физического или юридического лица, если с заявлением обращается представитель заявителя (заявителей).

6.4. Требования к документам, предоставляемым заявителем.

- Данные в представленных документах не должны противоречить данным документов, удостоверяющих личность.

- В документах, представленных гражданином, не должно быть подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных исправлений, а также серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

- не представлены документы, определенные в п. 6  настоящего регламента.

- документы представлены в ненадлежащий орган;

· представителем не представлена оформленная в установленном порядке доверенность на осуществление действий;

· изъятие земельного участка из оборота;

· установление федеральным законом запрета на приватизацию земельных участков, с распространением условий запрета на этот участок;

· резервирования земельного участка для государственных или муниципальных нужд.

     8.   Предоставление услуги может быть приостановлено на следующих основаниях:

· при поступлении от заявителя письменного заявления о приостановлении предоставления услуги;

· при появлении у специалистов органа предоставления сомнений в подлинности представленных документов или достоверности указанных в них сведений;

· на основании определения или решения суда.

9. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги:

   10.1 Максимальное время ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги, а также на получение консультаций не должно превышать 20 минут.

10.2 Максимальное время приема заявления и документов на предоставление муниципальной услуги не должно превышать 20 минут.

11.  Описание потребителей результатов предоставления муниципальной услуги:

11.1 Потребителями результатов предоставления муниципальной услуги могут являться:

- граждане Российской Федерации;

- иностранные граждане и лица без гражданства;

- российские и иностранные юридические лица.

11.2. От имени физических лиц заявления о предоставлении услуги могут подавать, в частности:

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

- опекуны недееспособных граждан;

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

11.3. От имени юридических лиц заявления о предоставлении услуги могут подавать лица, действующие в соответствии с законом, иными правовыми актами и учредительными документами, без доверенности; представители в силу полномочий, основанных на доверенности или договоре. В предусмотренных законом случаях от имени юридического лица могут действовать его участники.

11.4. От имени Российской Федерации, субъектов Российской Федерации и муниципальных образований могут действовать органы муниципальной власти, органы местного самоуправления в рамках компетенции, установленной актами, определяющими статус этих органов.

12.Требования к местам предоставления муниципальной услуги.

12.1. Требования к размещению и оформлению помещения органа  предоставляющего муниципальную услугу:

прием заявителей осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях (присутственных местах);

присутственные места включают места для ожидания, информирования и приема заявителей;

помещения органа предоставления муниципальной услуги должно соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам;

присутственные места оборудуются системой кондиционирования воздуха либо вентилирования;

наличие доступных мест общего пользования (туалетов).

12.2. Требования к местам для ожидания:

Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалистов.

Места ожидания в очереди должны быть оборудованы стульями (кресельными секциями) и (или) скамьями. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не менее 2 мест на каждого специалиста, ведущего прием.

Места для оформления документов оборудуются стульями, столами (стойками) и обеспечиваются образцами заполнения документов, бланками заявлений и письменными принадлежностями.

Место ожидания должно находиться в холле или ином специально приспособленном помещении.

12.3. Требования к оформлению входа в здание.:

Центральный вход в здание, в котором располагается орган предоставления муниципальной услуги, должен быть оборудован вывеской, содержащей следующую информацию:

наименование;

место нахождения;

режим работы;

телефонный номер для справок.

12.4. Требования к местам приема заявителей:

В органе предоставления муниципальной услуги  выделяются помещения для приема заявителей.

Кабинеты приема заявителей должны быть оборудованы вывесками с указанием:

номера кабинета;

фамилии, имени,отчество и должности специалиста, осуществляющего прием;

времени перерыва на обед.

Рабочее место специалиста должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройствами.

Места для приема заявителей оборудуются стульями и столами для возможности оформления документов.

В целях обеспечения конфиденциальности сведений одновременное консультирование и (или) прием двух и более посетителей одним специалистом не допускается. 

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронном виде

13.  Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги:

13.1. Информацию о правила предоставления муниципальной услуге можно получить:

- непосредственно в органе предоставления;

- с использованием средств телефонной связи, электронного информирования;

- посредством размещения в сети Интернет, публикации в средствах массовой информации, издания информационных материалов (брошюр, буклетов и т.д.).

13.2 Сведения о местонахождении, контактных телефонах (телефонах для справок), Интернет-адресах, адресах электронной почты органа предоставления приводятся в приложении N 1 к административному регламенту и размещаются:

- на Интернет-сайте органа предоставления - http://gryazy.ru;

- на информационном стенде в органе предоставления.

13.3 Информация о процедуре предоставления услуги сообщается по номерам телефонов для справок (консультаций), а также размещается в сети Интернет, публикуется в средствах массовой информации, на информационных стендах и в раздаточных информационных материалах (например, брошюрах, буклетах и т.п.).

13.4 На информационных стендах в органе предоставления и Интернет-сайте органа предоставления размещается следующая информация:

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

- текст административного регламента с приложениями (полная версия на Интернет-сайте и извлечения на информационных стендах);

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

- образцы оформления документов, необходимых для предоставления услуги;

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

- схема размещения специалистов и режим приема ими граждан;

- таблица сроков предоставления услуги в целом и максимальных сроков выполнения отдельных административных процедур, в том числе времени нахождения в очереди (ожидания), времени приема документов и т.д.;

- основания отказа в предоставлении услуги;

- порядок информирования о ходе предоставления услуги;

- порядок получения консультаций;

- порядок обжалования решений, действий или бездействия должностных лиц, предоставляющих услугу.

13.5. Сведения о графике (режиме) работы органа предоставления, сообщаются по телефонам для справок (консультаций), а также размещаются.

- на Интернет-сайте (приводятся адреса сайтов) органа предоставления;

- на информационном стенде перед входом в здание, в котором располагается орган предоставления.

13.6 При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты органа предоставления подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа предоставления, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчества и должности специалиста;

13.7 При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо, или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

13.8. Заявители, представившие в орган предоставления документы в обязательном порядке информируются специалистами:

- о приостановлении предоставления услуги;

- об отказе в предоставлении услуги;

- о сроке завершения оформления документов и возможности их получения.

13.9. Порядок информирования о ходе предоставления муниципальной услуги

13.10. Информирование о ходе предоставления услуги осуществляется специалистами при личном контакте с заявителями, с использованием средств Интернет, почтовой, телефонной связи, посредством электронной почты.

13.11. Информация о приостановлении предоставления услуги или об отказе в ее предоставлении направляется заявителю заказным письмом и дублируется по телефону или электронной почте, указанным в заявлении (при наличии соответствующих данных в заявлении).

13.12. Информация о сроке завершения оформления документов и возможности их получения заявителю сообщается при подаче документов и при возобновлении предоставления услуги после ее приостановления, а в случае сокращения срока - по указанному в заявлении телефону и/или электронной почте.

13.13. В любое время с момента приема документов заявитель имеет право на получение сведений о прохождении процедур по предоставлению услуги при помощи телефона, средств Интернета, электронной почты или посредством личного посещения органа предоставления.

13.14. Для получения сведений о прохождении процедур по предоставлению услуги заявителем указываются (называются) дата и входящий номер полученной при подаче документов расписки. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе (в процессе выполнения какой административной процедуры) находится представленный им пакет документов.

13.15. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги по выдаче разрешений на перемену имени,  фамилии, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги, предоставляется в устной (лично или по телефону) или письменной форме.

При устном обращении заявителей (лично или по телефону) специалист, осуществляющий прием и консультирование, дает устный ответ. Если специалист не дает ответ либо подготовка ответа требует продолжительного времени, он обязан предложить заявителю один из трех вариантов дальнейших действий:

- изложить обращение в письменной форме;

- назначить другое удобное для заявителя время для консультации;

- дать ответ в течение двух рабочих дней по контактному телефону, указанному заявителем.

Письменная информация обратившимся заявителям предоставляется при наличии письменного обращения. Письменный ответ подписывается руководителем органа опеки и попечительства или иным уполномоченным лицом, содержит фамилию, инициалы и номер телефона исполнителя. Ответ направляется по почте или способом, указанным в письменном обращении.

При письменном обращении ответ направляется заявителю в течение 30 календарных  дней со дня регистрации письменного обращения в органе  опеки и попечительства.

Информация по запросу на интернет-сайте размещается в режиме вопросов-ответов в течение 30 рабочих дней со дня поступления запроса.

14. Порядок получения консультаций о предоставлении муниципальной услуги

14.1. Консультации (справки) по вопросам предоставления услуги предоставляются специалистами, предоставляющими услугу, в том числе специалистами, специально выделенными для предоставления консультаций.

14.2. Консультации предоставляются по следующим вопросам:

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

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

- времени приема и выдачи документов;

- сроков предоставления услуги;

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

14.3. Консультации предоставляются при личном обращении, посредством Интернет-сайта, телефона или электронной почты.

14.4. Орган предоставления осуществляет прием заявителей в соответствии со следующим графиком:

Таблица 1

График работы органа предоставления

	День недели
	Время приема

	Понедельник
	С 8.00 до 17.00

	Вторник
	С 8.00 до 17.00

	Среда
	С 8.00 до 17.00

	Четверг
	С 8.00 до 17.00

	Пятница
	С 8.00 до 17.00


14.5. Время предоставления перерыва для отдыха и питания специалистов органа предоставления устанавливается следующим: с 12.00 до 13.00.

   15. Заявители, представившие в орган предоставления документы в обязательном порядке информируются специалистами:

- о приостановлении предоставления услуги;

- об отказе в предоставлении услуги;

- о сроке завершения оформления документов и возможности их получения.

16. Последовательность административных действий (процедур)

16.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- прием документов;

- рассмотрение заявления;

- оформление отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- определение способа предоставления участка;

- формирование участка;

- подготовка аукциона;

- подготовка и прием заявлений о предоставлении участка;

- обеспечение кадастрового учета участка;

- проведение аукциона;

- оформление правоотношений с заявителем.

16.2. Прием документов

16.2.1. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является личное обращение (либо в электронной форме) заявителя (его представителя, доверенного лица) в орган предоставления с комплектом документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

16.2.2. Сотрудник, уполномоченный на прием заявлений, устанавливает предмет обращения, устанавливает личность заявителя, проверяет документ, удостоверяющий личность.

Максимальный срок выполнения действия составляет 1 минуту на каждого заявителя.

16.2.3. Сотрудник, уполномоченный на прием заявлений, проверяет полномочия заявителя, в том числе полномочия представителя правообладателя действовать от его имени, полномочия представителя юридического лица действовать от имени юридического лица.

Максимальный срок выполнения действия составляет 1 минуту на каждого заявителя.

16.2.4. Сотрудник, уполномоченный на прием заявлений, проверяет наличие всех необходимых документов исходя из соответствующего перечня представляемых документов.

Максимальный срок выполнения действия составляет 5 минут.

16.2.5. Сотрудник, уполномоченный на прием заявлений, проверяет соответствие представленных документов требованиям, определяемым разделом 6.10  настоящего Регламента.

Максимальный срок выполнения действия составляет 1 минуту на документ.

16.2.6. Сотрудник, уполномоченный на прием заявлений, сличает представленные экземпляры оригиналов и копий документов (в том числе нотариально удостоверенные) друг с другом.

Максимальный срок выполнения действия составляет 1 минуту на каждую пару документ-копия.

16.2.7. При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов требованиям, указанным в разделе 6.4 настоящего Регламента, сотрудник, уполномоченный на прием заявлений, уведомляет заявителя о наличии препятствий для представления муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков представленных документов и предлагает принять меры по их устранению:

- при согласии Заявителя устранить препятствия сотрудник, уполномоченный на прием заявлений, возвращает представленные документы;

- при несогласии Заявителя устранить препятствия сотрудник, уполномоченный на прием заявлений, обращает его внимание, что указанное обстоятельство может препятствовать предоставлению муниципальной услуги.

Максимальный срок выполнения действия составляет 2 минуты.

16.2.8. Сотрудник, уполномоченный на прием заявлений, вносит в базу учета поступивших заявлений запись о приеме документов:

- порядковый номер записи;

- дата и время приема с точностью до минуты;

- общее количество документов и общее число листов в документах;

- реквизиты заявителя;

- цель обращения заявителя;

- фамилия и инициалы принявшего документы.

Максимальный срок выполнения действия составляет 5 минут.

16.2.9. Сотрудник, уполномоченный на прием заявлений, оформляет расписку о приеме документов по установленной форме в 2-х экземплярах. В расписке указываются:

- дата представления документов;

- перечень документов с указанием их наименования, реквизитов;

- количество листов в каждом экземпляре документа;

- номер книги учета входящих документов и порядковый номер записи в книге учета входящих документов;

- отметка о соответствии или несоответствии представленных документов установленным требованиям, в том числе отметка об отсутствии всех необходимых для предоставления муниципальной услуги документов;

- фамилия и инициалы принявшего документы и сделавшего соответствующую запись в книге учета входящих документов, а также его подпись;

- телефон, фамилия и инициалы контактного лица, у которого заявитель в течение предоставления услуги может узнать о времени, оставшемся до ее завершения.

Максимальный срок выполнения действия составляет 5 минут.

16.2.10. Сотрудник, уполномоченный на прием заявлений, передает заявителю для подписи оба экземпляра расписки. После подписания расписки заявителем, сотрудник, уполномоченный на прием заявлений, возвращает заявителю первый экземпляр расписки, а второй экземпляр помещает в дело правоустанавливающих документов.

Максимальный срок выполнения действия составляет 1 минуту.

16.2.11. Сотрудник, уполномоченный на прием заявлений, формирует результат административной процедуры по приему документов (дело принятых документов) и передает его в порядке делопроизводства для рассмотрения заявления руководителю подразделения.

Максимальный срок выполнения действия составляет 1 минуту.

16.2.12. Общий максимальный срок приема документов от физических лиц и их представителей не может превышать 20 минут при приеме документов на предоставление прав на один земельный участок.

16.2.13. При приеме документов на предоставление прав на большее количество земельных участков максимальный срок приема документов увеличивается на 5 минут для каждого земельного участка.

16.2.14. Общий максимальный срок приема документов от юридических лиц не может превышать 35 минут при приеме документов на предоставление прав на один земельный участок.

16.2.15. Дело принятых документов в порядке делопроизводства передается руководителю подразделения.

16.3. Рассмотрение заявления

16.3.1. Основанием для начала процедуры рассмотрения заявления является получение руководителем подразделения - исполнителя по заявлению дела принятых документов для рассмотрения заявления.

16.3.2.. Руководитель подразделения - исполнителя по заявлению рассматривает поступившее заявление, принимает решение о назначении сотрудника, уполномоченного на производство по заявлению, делает запись в деле принятых документов с указанием фамилии и инициалов сотрудника, уполномоченного на производство по заявлению и передает его в порядке делопроизводства этому сотруднику.

Максимальный срок выполнения действия составляет 2 минуты.

16.3.3. Сотрудник, уполномоченный на производство по заявлению, проверяет действительность правоустанавливающих и иных необходимых для оказания услуги документов.

Максимальный срок выполнения действия составляет 15 минут.

16.3.4. Сотрудник, уполномоченный на производство по заявлению, принимает решение:

- о наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- об отсутствии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Максимальный срок выполнения действия составляет 10 минут. Решение должно быть принято сотрудником, уполномоченным на производство по заявлению, не позднее двух дней после окончания приема документов.

16.3.5. Дело принятых документов в порядке делопроизводства готовится, в зависимости от принятого решения, для обеспечения изготовления кадастровой карты (плана) или оформления отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Максимальный срок выполнения действия составляет 5 минут.

16.4. Оформление отказа в предоставлении муниципальной услуги

16.4.1. Основанием для начала процедуры оформления отказа в предоставлении муниципальной услуги является принятие решения сотрудником, уполномоченным на производство по заявлению, о наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

16.4.2. Сотрудник, уполномоченный на производство по заявлению, готовит проект итогового документа - решения об отказе предоставления муниципальной услуги с перечнем оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги и передает его в порядке делопроизводства руководителю подразделения - исполнителя по заявлению.

Максимальный срок выполнения действия составляет 15 минут.

16.4.3. Руководитель уполномоченного органа подписывает итоговый документ - решение об отказе предоставления муниципальной услуги с перечнем оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги и передает его в порядке делопроизводства сотруднику, уполномоченному на производство по заявлению.

Максимальный срок выполнения действия составляет 5 минут.

16.4.4. Сотрудник, уполномоченный на производство по заявлению, направляет заявителю итоговый документ - решение об отказе предоставления муниципальной услуги с перечнем оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Максимальный срок выполнения действия составляет 15 минут.

16.4.5. Сотрудник, уполномоченный на производство по заявлению, уведомляет заявителя по телефону о принятом решении об отказе в предоставлении услуги, при наличии адреса электронной почты заявителя пересылает ему электронную версию итогового документа - решения уполномоченного органа об отказе в предоставлении услуги. В ходе общения с заявителем сотрудник, уполномоченный на производство по заявлению, указывает заявителю способ устранения препятствий для получения муниципальной услуги.

Максимальный срок выполнения действия составляет 10 минут.

16.5. Определение способа предоставления участка

16.5.1. Основанием для начала процедуры определения способа предоставления участка является получение руководителем органа предоставления, дела принятых документов.

6.5.2. Глава администрации муниципального района принимает решение о способе предоставления участка:

- через проведение аукциона;

- через публикацию сообщения о приеме заявлений о предоставлении участка.

В случае, если земельный участок предоставляется в собственность, глава администрации муниципального района, принимает решение о проведении аукциона. В случае, если земельный участок предоставляется в аренду, выбор способа предоставления участка определяется главой администрации муниципального района

Решение главы администрации муниципального района оформляется записью в деле принятых документов с указанием способа предоставления участка и даты принятия решения.

Максимальный срок выполнения действия составляет 1 день.

16.5.3. Дело принятых документов передается, в порядке делопроизводства, сотруднику, уполномоченному на производство по заявлению для подготовки аукциона.

Максимальный срок выполнения действия составляет 5 минут.

16.5.4. Дело принятых документов передается в порядке делопроизводства, сотруднику, уполномоченному на производство по заявлению для подготовки приема заявлений.

Максимальный срок выполнения действия составляет 5 минут.

16.6. Формирование участка

16.6.1. Основанием для начала процедуры формирования участка является получение сотрудником, уполномоченным на производство по заявлению, дела принятых документов для формирования участка.

16.6.2. В случае если земельный участок предоставляется через публикацию сообщения о приеме заявлений о предоставлении участка, то участок формируется и ставится на государственный кадастровый учет после принятия решения о его предоставлении за счет денежных средств заявителя. 

16.6.3. Руководитель подразделения, уполномоченного на изготовление карты (плана) и проекта границ участка, визирует запрос и определяет сотрудника подразделения - исполнителя по запросу. В порядке делопроизводства, ему направляется дело принятых документов.

Максимальный срок выполнения действия составляет 15 минут.

16.6.4. Сотрудник, уполномоченный на изготовление карты (плана) и границ участка, готовит карту (план) и схему расположения земельного участка на кадастровом плане территории и передает его в порядке делопроизводства руководителю подразделения, уполномоченного на изготовление карты (плана) и проекта границ участка.

Максимальный срок выполнения действия составляет 2 часа.

16.6.5. Руководитель подразделения, уполномоченного на изготовление карты (плана) и схемы расположения земельного участка на кадастровом плане территории, визирует карту (план) и схему расположения земельного участка на кадастровом плане территории и передает его в порядке делопроизводства руководителю уполномоченного органа.

Максимальный срок выполнения действия составляет 30 минут.

16.6.6. Руководитель уполномоченного органа утверждает карту (план) и схему расположения земельного участка на кадастровом плане территории и передает его в порядке делопроизводства сотруднику, уполномоченному на производство по заявлению.

Максимальный срок выполнения действия составляет 20 минут.

16.6.7. Сотрудник, уполномоченный на производство по заявлению, определяет разрешенную форму использования земельного участка.

Решение сотрудника, уполномоченного на производство по заявлению, оформляется вложенным в дело принятых документов актом с указанием фамилии и инициалов сотрудника, уполномоченный на производство по заявлению и разрешенной формой использования земельного участка.

Максимальный срок выполнения действия составляет 25 минут.

16.6.8. Сотрудник, уполномоченный на производство по заявлению, принимает решение:

- о том, что земельный участок может быть предоставлен в соответствии с разрешенным использованием;

- о том, что земельный участок не может быть предоставлен в соответствии с разрешенным использованием.

В случае, если на основании акта об определении разрешенного использования, земельный участок может быть использован для жилищного строительства, сотрудник, уполномоченный на производство по заявлению, принимает решение о том, что земельный участок может быть предоставлен в соответствии с разрешенным использованием. В противном случае принимается решение о том, что земельный участок не может быть предоставлен в соответствии с разрешенным использованием.

Максимальный срок выполнения действия составляет 1 минуту.

16.6.9. Сотрудник, уполномоченный на производство по заявлению, обеспечивает, в порядке, определенном руководителем органа предоставления, установление границ участка на местности.

Максимальный срок выполнения действия составляет 3 дня.

16.6.10. Сотрудник, уполномоченный на производство по заявлению, подготавливает запрос на согласование технических условий подключения объектов к сетям инженерно-технического обеспечения и платы за подключение объектов к сетям инженерно-технического обеспечения и передает его, в порядке делопроизводства руководителю органа предоставления.

Максимальный срок выполнения действия составляет 10 минут.

16.6.11. Руководитель органа предоставления, подписывает запрос на согласование технических условий подключения объектов к сетям инженерно-технического обеспечения и платы за подключение объектов к сетям инженерно-технического обеспечения и передает его, в порядке делопроизводства, сотруднику, уполномоченному на производство по заявлению.

Максимальный срок выполнения действия составляет 5 минут.

16.6.12. Сотрудник, уполномоченный на производство по заявлению, направляет запрос на согласование технических условий подключения объектов к сетям инженерно-технического обеспечения и платы за подключение объектов к сетям инженерно-технического обеспечения в эксплуатирующие организации.

Максимальный срок выполнения действия составляет 15 минут.

16.6.13. Сотрудник, уполномоченный на производство по заявлению, получает в порядке делопроизводства из эксплуатирующих организаций согласования технических условий подключения объектов к сетям инженерно-технического обеспечения и платы за подключение объектов к сетям инженерно-технического обеспечения и приобщает их к делу принятых документов.

Максимальный срок выполнения действия определяется оперативностью ответа эксплуатирующих организаций.

16.6.14. Сотрудник, уполномоченный на производство по заявлению, готовит пакет документов для обеспечения кадастрового учета участка и передает его в порядке делопроизводства руководителю органа предоставления.

Максимальный срок выполнения действия составляет 45 минут.

16.6.15. Руководитель органа предоставления подписывает и передает пакет документов для обеспечения кадастрового учета участка, в порядке делопроизводства, сотруднику, уполномоченному на производство по заявлению.

Максимальный срок выполнения действия составляет 5 минут.

16.6.16. Сотрудник, уполномоченный на производство по заявлению, направляет пакет документов для обеспечения кадастрового учета участка в соответствующий орган, уполномоченный на ведение кадастрового учета.

Максимальный срок выполнения действия составляет 20 минут.

16.6.17.. Сотрудник, уполномоченный на производство по заявлению, получает в порядке делопроизводства, кадастровый план участка из соответствующего органа, уполномоченного на ведение кадастрового учета.

Максимальный срок выполнения действия составляет 15 минут.

16.6.18. Сотрудник, уполномоченный на производство по заявлению, приобщает кадастровый план в дело принятых документов.

Максимальный срок выполнения действия составляет 5 минут.

16.7. Подготовка аукциона

16.7.1.. Основанием для начала процедуры подготовки аукциона является получение, в порядке делопроизводства, сотрудником, уполномоченным на производство по заявлению, дела принятых документов для подготовки аукциона или решение о начале исполнения процедуры.

Максимальный срок выполнения действия составляет 3 минуты.

16.7.2.. Сотрудник, уполномоченный на производство по заявлению, готовит запрос независимому оценщику в целях определения начальной цены предмета аукциона и передает, в порядке делопроизводства, руководителю органа предоставления.

Максимальный срок выполнения действия составляет 5 минут.

16.7.3. Глава администрации муниципального района подписывает и передает запрос независимому оценщику в целях определения начальной цены предмета аукциона, в порядке делопроизводства, сотруднику, уполномоченному на производство по заявлению.

Максимальный срок выполнения действия составляет 5 минут.

16.7.4. Сотрудник, уполномоченный на производство по заявлению, направляет запрос независимому оценщику в целях определения начальной цены предмета аукциона.

Максимальный срок выполнения действия составляет 10 минут.

16.7.5. Сотрудник, уполномоченный на производство по заявлению, получает, в порядке делопроизводства, акт оценки предмета аукциона от независимого оценщика.

Максимальный срок выполнения действия определяется оперативностью ответа независимого оценщика.

16.7.6. Сотрудник, уполномоченный на производство по заявлению, готовит извещение о проведении аукциона.

Максимальный срок выполнения действия составляет 5 минут.

16.7.7. Сотрудник, уполномоченный на производство по заявлению, готовит проекта письма в средство массовой информации о публикации извещения о проведении аукциона и передает, в порядке делопроизводства, руководителю органа предоставления.

Максимальный срок выполнения действия составляет 5 минут.

16.7.8. Сотрудник, уполномоченный на производство по заявлению, готовит проект решения уполномоченного органа о проведении аукциона и передает, в порядке делопроизводства, руководителю подразделения - исполнителя по заявлению.

Максимальный срок выполнения действия составляет 5 минут.

16.7.9. Руководитель подразделения - исполнителя по заявлению, визирует проект решения уполномоченного органа о проведении аукциона и передает, в порядке делопроизводства, сотруднику, уполномоченному на проведение юридической экспертизы.

Максимальный срок выполнения действия составляет 5 минут.

16.7.10. Сотрудник, уполномоченный на проведение юридической экспертизы, визирует проект решения уполномоченного органа о проведении аукциона и передает, в порядке делопроизводства, руководителю органа предоставления.

Максимальный срок выполнения действия составляет 5 минут.

16.7.11. Глава администрации муниципального района, подписывает решение о проведении аукциона, письмо в средство массовой информации о публикации извещения о проведении аукциона. Максимальный срок выполнения действия составляет 5 минут.

16.7.12. Сотрудник, уполномоченный на производство по заявлению, направляет письмо о публикации извещения о проведении аукциона и извещение о проведении аукциона в средство массовой информации.

Максимальный срок выполнения действия составляет 10 минут.

16.7.13.Сотрудник, уполномоченный на производство по заявлению, принимает решение о подготовке приема заявлений о предоставлении участка.

16.8. Подготовка и прием заявлений о предоставлении участка

16.8.1. Основанием для начала процедуры подготовки и приема заявлений о предоставлении участка является получение, в порядке делопроизводства, сотрудником, уполномоченным на производство по заявлению, дела принятых документов для подготовки и приема заявлений о предоставлении участка или принятие решения о подготовке приема заявлений о предоставлении участка.

Максимальный срок выполнения действия составляет 3 минуты.

16.8.2. Сотрудник, уполномоченный на производство по заявлению, готовит извещение о приеме заявлений о предоставлении участка.

Максимальный срок выполнения действия составляет 5 минут.

16.8.3. Сотрудник, уполномоченный на производство по заявлению, готовит проект письма в средство массовой информации о публикации извещения о приеме заявлений о предоставлении земельного участка и передает, в порядке делопроизводства, руководителю органа предоставления.

Максимальный срок выполнения действия составляет 5 минут.

16.8.4. Глава администрации муниципального района или уполномоченное им лицо подписывает и передает письмо в средство массовой информации о публикации извещения о приеме заявлений о предоставлении земельного участка, в порядке делопроизводства, сотруднику, уполномоченному на производство по заявлению.

Максимальный срок выполнения действия составляет 5 минут.

16.8.5. Сотрудник, уполномоченный на производство по заявлению, направляет письмо о публикации извещения о приеме заявлений о предоставлении земельного участка и извещение о приеме заявлений о предоставлении участка в средство массовой информации.

Максимальный срок выполнения действия составляет 10 минут.

16.8.6. Сотрудник, уполномоченный на производство по заявлению, получает, в порядке делопроизводства, заявления о предоставлении участка.

Срок выполнения действия составляет 1 месяц со дня публикации извещения о приеме заявлений о предоставлении земельного участка.

16.8.7. Сотрудник, уполномоченный на производство по заявлению, принимает решение о начале оформления итогового документа (правоустанавливающего документа на земельный участок).

16.9. Проведение аукциона

16.9.1. Основанием для начала процедуры проведения аукциона является получение, в порядке делопроизводства, сотрудником, уполномоченный на проведение аукциона, дела принятых документов для проведения аукциона.

Максимальный срок выполнения действия составляет 5 минут.

16.9.2. Сотрудник, уполномоченный на проведение аукциона, предоставляет пакет документов на земельный участок.

Максимальный срок выполнения действия составляет 15 минут с момента получения заявления о предоставлении.

16.9.3. Сотрудник, уполномоченный на прием заявлений, принимает, в том числе, по почте и регистрирует, в порядке делопроизводства, заявку об участии в аукционе.

Максимальный срок выполнения действия составляет 5 минут.

16.9.4. Сотрудник, уполномоченный на проведение аукциона, проводит аукцион для определения правообладателя земельного участка.

Максимальный срок выполнения действия определяется количеством сделанных на аукционе ставок.

16.9.5. Сотрудник, уполномоченный на проведение аукциона, составляет протокол аукциона.

Максимальный срок выполнения действия составляет 20 минут.

16.9.6. Сотрудник, уполномоченный на проведение аукциона, подписывает протокол аукциона.

Максимальный срок выполнения действия составляет 5 минут.

16.9.7. Сотрудник, уполномоченный на проведение аукциона, выдает победителю аукциона итоговый документ (протокол аукциона).

Максимальный срок выполнения действия составляет 5 минут.

16.9.8. Сотрудник, уполномоченный на производство по заявлению, готовит проект итогового документа - решения уполномоченного органа и передает его в порядке делопроизводства руководителю подразделения - исполнителя по заявлению.

Максимальный срок выполнения действия составляет 45 минут.

16.9.9. Сотрудник, уполномоченный на производство юридической экспертизы, визирует проект итогового документа - решения уполномоченного органа и передает его в порядке делопроизводства сотруднику, уполномоченному на производство по заявлению.

Максимальный срок выполнения действия составляет 15 минут.

16.9.10. Руководитель подразделения - исполнителя по заявлению, визирует проект итогового документа - решения уполномоченного органа и передает его в порядке делопроизводства руководителю органа предоставления.

Максимальный срок выполнения действия составляет 15 минут.

16.9.11. Руководитель органа предоставления подписывает итоговый документ - решение уполномоченного органа и передает его в порядке делопроизводства сотруднику, уполномоченному на прием заявлений.

Максимальный срок выполнения действия составляет 10 минут.

16.9.12. Сотрудник, уполномоченный на прием заявлений, направляет заявителю итоговый документ - решение уполномоченного органа.

Максимальный срок выполнения действия составляет 15 минут.

16.9.13. Сотрудник, уполномоченный на прием заявлений, передает, в порядке делопроизводства, дело принятых документов сотруднику, уполномоченному на производство по заявлению для оформления итогового документа.

Максимальный срок выполнения действия составляет 5 минут.

16.10. Оформление правоотношений с заявителем

16.10.1. Основанием для начала процедуры оформления правоотношений с заявителем является получение сотрудником, уполномоченным на производство по заявлению, дела принятых документов для оформления правоустанавливающих документов или принятие решения о начале исполнения процедуры.

Максимальный срок выполнения действия составляет 5 минут.

16.10.2. Сотрудник, уполномоченный на производство по заявлению, готовит проект итогового документа - правоустанавливающего документа на земельный участок и передает его в порядке делопроизводства сотруднику, уполномоченному на производство юридической экспертизы.

Максимальный срок выполнения действия составляет 45 минут.

16.10.3. Сотрудник, уполномоченный на производство юридической экспертизы, визирует проект итогового документа - правоустанавливающего документа на земельный участок и передает его в порядке делопроизводства руководителю органа предоставления.

Максимальный срок выполнения действия составляет 15 минут.

16.10.4. Глава администрации муниципального района подписывает итоговый документ - правоустанавливающий документ на земельный участок и передает его в порядке делопроизводства сотруднику, уполномоченному на прием заявлений.

Максимальный срок выполнения действия составляет 10 минут.

16.10.5. Сотрудник, уполномоченный на производство по заявлению, уведомляет заявителя по телефону о необходимости подписать правоустанавливающий документ на земельный участок и согласовывает время совершения данного действия. При наличии адреса электронной почты заявителя сотрудник, уполномоченный на производство по заявлению, пересылает ему электронную версию итогового документа - правоустанавливающего документа на земельный участок.

Максимальный срок выполнения действия составляет 10 минут.

16.10.6. Сотрудник, уполномоченный на прием заявлений, передает заявителю для подписи оба экземпляра итогового документа - правоустанавливающего документа на земельный участок. После подписания итогового документа - правоустанавливающего документа на земельный участок заявителем, сотрудник, уполномоченный на прием заявлений, возвращает заявителю первый экземпляр, а второй экземпляр помещает в дело правоустанавливающих документов.

Максимальный срок выполнения действия составляет 3 минуты.

IV. Порядок и формы контроля 

за предоставлением муниципальной услуги.

17.  Контроль  за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием решений ответственными лицами осуществляется должностными лицами администрации Грязинского муниципального района Липецкой области, ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.

18. Текущий контроль осуществляется путем проведения должностным лицом администрации Грязинского муниципального района Липецкой области, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения сотрудниками нормативных правовых актов Российской Федерации, Липецкой области, положений Регламента. Проверка также проводится по конкретному обращению заявителя.

19. Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги организуются на основании распоряжения администрации Грязинского муниципального района.

Периодичность проведения проверок носит  плановый характер (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы) и внеплановый характер (по конкретному обращению заявителя).

20. Для проведения проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги формируется комиссия, в состав которой включаются сотрудники отдела имущественных и земельных отношений, архитектуры и градостроительства, отдела организационно-контрольной и правовой работы.

Результаты деятельности комиссии оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

21. Персональная ответственность сотрудников закрепляется в их должностных регламентах в соответствии с требованиями законодательства.

Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, расследований, принятие решений и подготовку ответов на обращения, содержащие жалобы на действия (бездействие) должностного лица, а также принимаемого им решения при предоставлении муниципальной услуги.

По результатам контроля осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации

IV. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования действий (бездействий) и решений, органа, предоставляющего муниципальную услугу, а так же должностных лиц, муниципальных служащих

22. В случае нарушения прав заявителей они вправе обжаловать действия (бездействие) должностного лица, а также принимаемого им решения при предоставлении муниципальной услуги во внесудебном или судебном порядке.


Заявители вправе обжаловать действия (бездействия) должностных лиц, а также принимаемые ими решения при предоставлении муниципальной услуги во внесудебном порядке руководителю управления образования и науки Липецкой области  и/или руководителю администрации Грязинского муниципального района Липецкой области.

Заявители вправе обратиться с жалобой в письменной (устной, электронной) форме лично или направить жалобу руководителю администрации Грязинского муниципального района Липецкой области по почте (в том числе электронной).

23. Запись заявителей на личный прием руководителей осуществляется при личном обращении или при обращении по номерам телефонов, которые размещаются на Интернет-сайтах и информационных стендах органа предоставления.

24. Специалист, осуществляющий запись заявителя на личный прием руководителей, информирует заявителя о дате, времени, месте приема, фамилии, имени и отчестве должностного лица, осуществляющего прием.

25. При обращении заявителя с жалобой в письменной форме, срок рассмотрения жалобы не должен превышать 15 календарных  дней с момента регистрации жалобы в общем отделе администрации Грязинского муниципального района Липецкой области.. В случае направления запроса в иные органы и организации для получения документов, необходимых для рассмотрения жалобы, влекущего превышение установленного срока ее рассмотрения, руководитель отдела земельных и имущественных отношений администрации Грязинского муниципального района Липецкой области или руководитель администрации муниципального района  продлевает рассмотрение жалобы на срок, необходимый для получения ответа на запрос, но не более чем на 30 календарных дней, с письменным уведомлением об этом заявителя.

26. Жалоба заявителя в письменной форме должна содержать следующую информацию:

фамилию, имя, отчество гражданина (наименование юридического лица), которым подается жалоба, его место жительства или пребывания;

наименование органа, в который направляется жалоба, фамилию, имя и отчество работника (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого обжалуется;

суть обжалуемого решения, действия (бездействия);

причины несогласия с обжалуемым решением, действием (бездействием), обстоятельства, на основании которых заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность;

требования об отмене решения, о признании незаконным действия (бездействия) должностного лица, а также иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить;

личную подпись и дату.

27. По результатам рассмотрения жалобы руководитель  администрации Грязинского муниципального района принимает решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в их удовлетворении.

28. Порядок рассмотрения жалобы заявителя:

в случае если в жалобе не указаны фамилия заявителя, направившего жалобу, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на жалобу не дается. Если в указанной жалобе содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, жалоба подлежит направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией;

жалобу, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица отдела земельных и имущественных отношений администрации Грязинского муниципального района Липецкой области или должностного лица администрации Грязинского муниципального района, а также членов их семьи, руководитель отдела земельных и имущественных отношений администрации Грязинского муниципального района Липецкой области либо руководитель администрации Грязинского муниципального района  оставляет без ответа по существу поставленных в ней вопросов и сообщает заявителю, направившему жалобу, о недопустимости злоупотребления правом (копия такой жалобы с сопроводительным письмом может быть направлена в органы внутренних дел по месту жительства заявителя);

если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, о чем сообщается заявителю, ее направившему, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;

если в жалобе заявителя содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, руководитель отдела отдела земельных и имущественных отношений администрации Грязинского муниципального района Липецкой области либо руководитель администрации Грязинского муниципального района  принимает решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанная жалоба и ранее направляемые жалобы направлялись в один и тот же орган или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший жалобу;

в случае если ответ по существу поставленного в жалобе вопроса невозможно дать без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, заявителю, направившему жалобу, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в ней вопроса  в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

Письменный ответ с указанием причин отказа в рассмотрении жалобы направляется заявителю не позднее 15 календарных  дней с момента ее регистрации в отделе имущественных и земельных отношений администрации Грязинского муниципального района Липецкой области или в администрации Грязинского муниципального района  Липецкой области.

29. Заявитель вправе обжаловать действия (бездействия) должностных лиц, а также принимаемые ими решения при предоставлении муниципальной услуги в судебном порядке.

30. Заявитель вправе обратиться в суд с заявлением в течение трех месяцев со дня,  когда ему стало известно о нарушении его прав и свобод.

Приложение 1

к административному регламенту 

по предоставлению муниципальной услуги 

«Предоставление земельных участков
для жилищного строительства»

Сведения о местонахождении, контактных телефонах (телефонах для справок), интернет-адресах, адресах электронной почты органа предоставления муниципальной услуги

Сайт Администрации Грязинского муниципального района:

agr@admlr.lipetsk.ru

Адрес: ул. Красная площадь, д. 38, г. Грязи, 398050.

Телефон: (8-474-2) 2-40-00; факс (8-474-2) 2-06-73

Адрес электронной почты: e-mail: gr157@griazy.lipetsk.ru, grotzem@ro.ru

Приложение 2

к административному регламенту 

по предоставлению муниципальной услуги 

«Предоставление земельных участков
для жилищного строительства»

Главе администрации Грязинского 

муниципального района Липецкой области

Рощупкину В.Т,

______________________________________

(ФИО заявителя, представителя)                

______________________________________

(адрес места жительства)                     

______________________________________

(паспортные данные)                     

______________________________________

                    (контактные данные)                     

Заявление

Прошу, Вас предоставить в аренду (собственность) сроком на _______ года земельный участок расположенный по адресу: ____________________________________ под индивидуальное жилищное строительство из земель _________________________ общей площадью

                                      (категория земли)

 ______________кв.м.

Приложение: - перечень прилагаемых документов.

____________                                                                ________________________

(дата)                                                                        (подпись с расшифровкой)

Муниципальное бюджетное учреждение "Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Грязинского муниципального района"

Адрес: 399056, Липецкая обл., г. Грязи, ул. Привокзальная, 2а

Телефон: 8(47461) 2-40-50, 2-40-33, 2-26-83, 2-62-66, 2-03-78

e-mail: mfc@griazy.lipetsk.ru

