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АДМИНИСТРАЦИЯ КОВЫЛКИНСКОГО  СЕЛЬСКОГО  ПОСЕЛЕНИЯ



ПОСТАНОВЛЕНИЕ

__________ 2015г                                 №  ___                                   х. Ковылкин


Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Предоставление земельных участков для строительства при наличии утвержденных материалов предварительного согласования мест размещения объектов»

В соответствии с Земельным кодексом Российской Федерации от 25.10.2001  № 136-ФЗ (п.3, 5 ст. 30, ст. 32), на основании Решения Собрания депутатов Ковылкинского сельского поселения от 27 ноября 2015 г. №136  «Об утверждении Положения «Об определении порядка управления и распоряжения земельными участками на территории Ковылкинского сельского поселения»,                                          
 

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление земельных участков для строительства при наличии утвержденных материалов предварительного согласования мест размещения объектов», согласно приложению.
2. Настоящее постановление вступает в силу со дня официального  опубликования.
3. Контроль за выполнением постановления возложить на ведущего специалиста по имущественным и земельным отношениям Кульчугаеву В.Н.


Глава Ковылкинского
сельского поселения                                                                  Лачугина Т.В.

Приложение 
к постановлению Администрации 
Ковылкинского сельского поселения
[bookmark: _GoBack]от   ____ №  ____   

Административный регламент
предоставления муниципальной услуги
«Предоставление земельных участков для строительства при наличии утвержденных материалов предварительного согласования мест размещения объектов»

1. Общие положения

1. Предмет регулирования регламента
1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление земельных участков для строительства при наличии утвержденных материалов предварительного согласования мест размещения объектов» (далее - Административный регламент) разработан в целях повышения качества и доступности результатов предоставления муниципальной услуги, создания комфортных условий для участников отношений, и определяет сроки и последовательность действий Администрации  Ковылкинского сельского поселения (далее – Администрация) при предоставлении указанной муниципальной услуги. 
2. Круг заявителей
2.1 Получателями муниципальной услуги «Предоставление земельных участков для строительства при наличии утвержденных материалов предварительного согласования мест размещения объектов» являются физические или юридические лица, заинтересованные в предоставлении земельного участка, имеющие право в соответствии с законодательством Российской Федерации, либо в силу наделения их заявителями в порядке, установленном законодательством полномочиями, выступать от их имени при взаимодействии с соответствующими органами и организациями при предоставлении муниципальной услуги.
3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги
3.1. Информация о месте нахождения и графике работы органа исполнительной власти, его структурного подразделения, организации, участвующей в предоставлении муниципальной услуги.
Муниципальная услуга предоставляется Администрацией  Ковылкинского сельского поселения и также может быть предоставлена на базе Многофункционального центра по предоставлению государственных и муниципальных услуг. 
3.2. Порядок информирования об услуге.
Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется:
· при личном обращении заявителей в Администрацию  Ковылкинского сельского поселения (далее – Администрация);
· в письменном виде по письменным запросам заявителей;
· с использованием средств телефонной связи по телефону (88639) 2-45-45;
· посредством размещения информации в средствах массовой информации;
· на официальном сайте Администрации  Ковылкинского сельского поселения.
            -  с использованием государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций).
Почтовый адрес: 347078, х.Ковылкин, ул.Советская, 26, Тацинского района, Ростовской области.
Информирование заявителей осуществляется специалистами Администрации Ковылкинского сельского поселения:
Ежедневно -  с 8.00 до 16.00
перерыв на обед с 12.00 часов до 13.00 часов
выходные дни – суббота, воскресенье.
С перечнями, видами документов, которые заявители обязаны представить для подготовки запрашиваемых документов, сроками их оформления (исполнения), а также образцами заявлений можно ознакомиться в Администрации   Ковылкинского сельского поселения по адресу: х.Ковылкин, ул.Советская, 26, Тацинского района, Ростовской области. 
3.3.Телефоны организаций, предоставляющих муниципальную услугу: 
Администрация   Ковылкинского сельского поселения ; 
телефоны: 8(86397)2-45-45. 
3.4. Адреса официальных сайтов  организаций, предоставляющих муниципальную услугу:
сайт Администрации   Ковылкинского сельского поселения: http://kovylkinskoe-sp.ru /
адрес электронной почты: sp38398@yandex.ru. 
3.5. Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе предоставления указанных услуг, в том числе с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)».
 Получение заинтересованными лицами информации по процедуре предоставления муниципальной услуги осуществляется путем индивидуального информирования. Информирование о процедуре предоставления муниципальной услуги может осуществляться в устной и письменной форме.
При ответах на телефонные звонки и обращения заявителей лично в рабочее время специалисты Администрации Ковылкинского сельского поселения, участвующие в предоставлении услуги, подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который поступил звонок, и фамилии специалиста, принявшего телефонный звонок.
Специалист предлагает собеседнику представиться; выслушивает и уточняет, при необходимости, суть вопроса; вежливо, корректно, лаконично дает ответ, при этом сообщает необходимые сведения со ссылками на соответствующие нормативные правовые акты.
Устное информирование обратившегося лица осуществляется не более 10 минут. В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист, осуществляющий устное информирование, предлагает направить обращение о предоставлении письменной информации по вопросам предоставления услуги либо назначает другое удобное для заявителя время для устного информирования.
Письменное информирование по вопросам предоставления услуги осуществляется при получении обращения заявителя о предоставлении письменной информации по вопросам предоставления услуги.
Специалисты Администрации, участвующие в предоставлении услуги, ответственные за рассмотрение обращения, обеспечивают объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, готовят письменный ответ по существу поставленного вопроса.
Письменный ответ на обращение подписывается Главой Администрации Ковылкинского сельского поселения либо уполномоченным им лицом, направляется почтовым отправлением или иным способом заявителю.
Порядок и сроки предоставления письменной информации определены Федеральным законом от 02.05.2006 N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации", в соответствии с которым максимальный срок рассмотрения письменных обращений граждан - 30 дней со дня регистрации письменного обращения.
В исключительных случаях руководитель органа самоуправления, должностное лицо либо уполномоченное на то лицо вправе продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 30 дней, уведомив о продлении срока его рассмотрения заявителя, направившего обращение.
3.5. Порядок, форма и место размещения информации о порядке предоставления услуги, в том числе на стендах в местах предоставления услуги и в сети Интернет.
На информационных стендах в помещении Администрации Ковылкинского сельского поселения, предназначенном для приема документов для предоставления услуги, сайте Ковылкинского сельского поселения размещаются:
а) извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащие нормы, регулирующие деятельность по предоставлению услуги;
б) текст Регламента с приложениями (полная версия - на сайте Администрации Ковылкинского сельского поселения, в региональной государственной информационной системе "Портал государственных и муниципальных услуг Ростовской области" и извлечения - на информационных стендах);
в) блок-схема (приложение № 2 к Регламенту) и краткое описание порядка предоставления услуги;
г) перечни документов, необходимых для предоставления услуги, и требования, предъявляемые к этим документам;
д) образцы оформления документов, необходимых для предоставления услуги, и требования к ним;
е) основания для отказа в предоставлении услуги;
ж) основания для приостановления и прекращения предоставления услуги (возобновления, перерасчета - по ситуации);
з) местонахождение, номера телефонов для консультаций (справок), номер факса и график работы (режим) приема запросов, предоставления консультаций и информации Администрации Ковылкинского сельского поселения;
и) адрес электронной почты Администрации Ковылкинского сельского поселения;
к) порядок обжалования решений, действий или бездействия должностного лица, ответственного за предоставление услуги.
Раздел II. Стандарт предоставления муниципальной услуги
1. Наименование муниципальной услуги
«Предоставление земельных участков для строительства при наличии утвержденных материалов предварительного согласования мест размещения объектов».
2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу
Администрация Ковылкинского сельского поселения в лице специалиста по земельным и имущественным отношениям.
3. Результат предоставления муниципальной услуги
Конечным результатом исполнения муниципальной услуги является
- решение уполномоченного органа;
- договор аренды/договор безвозмездного срочного пользования;
- мотивированный отказ в   предоставления муниципальной услуги.
Результат предоставления муниципальной услуги направляется заявителю способом, указанным в заявление на оказание муниципальной услуги.
4. Срок предоставления муниципальной услуги
Срок принятия решения  о предоставление земельных участков для строительства при наличии утвержденных материалов предварительного согласования мест размещения объектов:
 14 дней – принятие решения уполномоченного органа;
 14 дней – заключение договора аренды / безвозмездного срочного пользования земельным участком. 
 
5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги
-Земельный кодекс РФ от 25.10.2001 № 136-ФЗ (п.3, 5 ст. 30, ст. 32); 
- Постановление Правительства РО от 22.03.2012 № 206; 
- Решение Собрания депутатов Ковылкинского сельского поселения от 27 ноября 2015 г. № 136  «Об утверждении Положения "Об определении порядка управления и распоряжения земельными участками на территории Ковылкинского сельского поселения";
-  Федеральный закон  от 24.11.1995 № 181-ФЗ «О социальной защите    инвалидов в Российской Федерации».
6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, способы их получения заявителями, в том числе в электронной форме, и порядок их представления
6.1. Для получения услуги «Предоставление земельных участков для строительства при наличии утвержденных материалов предварительного согласования мест размещения объектов»  предоставляются следующие документы:
6.1.1. Заявление (согласно приложению № 1 к настоящему Административному регламенту);
6.1.2.  Кадастровый паспорт земельного участка;
6.1.3.  Документ, удостоверяющий  личность заявителя или  представителя заявителя;
6.1.4.  Документ, удостоверяющий права (полномочия) представителя физического или юридического лица, если с заявлением обращается представитель заявителя;
6.1.5. Выписка из ЕГРИП  (в случае оформления земельного участка на индивидуального предпринимателя);
6.1.6. Выписка из ЕГРЮЛ (для юридических лиц);
6.1.7. Постановление об утверждении материалов предварительного согласования.
 6.2. В случаях, предусмотренных федеральными законами, универсальная электронная карта является документом, удостоверяющим личность гражданина, права застрахованного лица в системах обязательного страхования, иные права гражданина. В случаях, предусмотренных федеральными законами, постановлениями Правительства Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, универсальная электронная карта является документом, удостоверяющим право гражданина на получение государственных и муниципальных услуг.
6.3. Представленные документы должны соответствовать следующим требованиям:
- текст документа написан разборчиво от руки или при помощи средств электронно-вычислительной техники;
- фамилия, имя и отчество (наименование) заявителя, его место жительства (место нахождения), телефон написаны полностью;
- в документах отсутствуют неоговоренные исправления;
- документы не исполнены карандашом.

7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления государственной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении государственной услуги, и которые заявитель вправе представить, а также способы их получения заявителями, в том числе в электронной форме, порядок их представления
7.1. Нет.
8. Запрещено требовать у заявителя
От заявителя запрещается требовать:
- представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением услуги;
- представления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные и муниципальные услуги, Администрации, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ростовской области, муниципальными правовыми актами;
- осуществления согласований, необходимых для получения услуги, связанных с обращением в иные государственные органы, организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, утвержденный нормативным правовым актом представительного органа местного самоуправления.

9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной  услуги
9.1. В заявлении не указаны фамилия, имя, отчество (должность) заявителя, местонахождение и почтовый адрес, адрес электронной почты, по которому должен быть направлен ответ на заявление либо номер телефона, по которому можно связаться с заявителем.
9.2. Несоответствие хотя бы одного из представленных документов по форме или содержанию требованиям действующего законодательства, а также содержание в документе неоговоренных приписок и исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать его содержание, за исключением тех случаев, когда допущенные нарушения могут быть устранены органами и организациями, участвующими в процессе предоставления муниципальной услуги.
9.3. Заявление подано лицом, не уполномоченным на осуществление таких действий.
9.4. Непредставление заявителем или представление в неполном объеме документов, указанных в настоящем  административном регламенте.
9.5.  Несоответствие проекта переустройства и (или) перепланировки жилого помещения требованиям законодательства;
 9.6. Прочие условия, предусмотренные действующим законодательством

10. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги
10.1. Выявление в представленных заявителем документах сведений, несоответствующих действительности.
10.2. Подача заявителем заявления о прекращении предоставления муниципальной услуги.

11. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги.
 11.1. Для предоставления муниципальной услуги необходимыми и обязательными являются следующие государственные услуги:
- по предоставлению сведений из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним (выписка из ЕГРП). Услуга предоставляется Управлением Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Ростовской области;
- по ведению Единого государственного реестра юридических лиц и Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей и предоставление содержащихся в них сведений (выписки из ЕГРЮЛ и выписки из ЕГРИП). Услуга предоставляется органами Федеральной налоговой службы.
12. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги
Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
13. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, включая информацию о методике расчета размера такой платы
Основания взимания платы за предоставление услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, отсутствуют.
14. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги, услуги организации, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, и при получении результата предоставления таких услуг  
Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет 15 минут.
15. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги и услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме
15.1. Прием и регистрация заявления с пакетом материалов осуществляется должностным лицом, ответственного за ведение делопроизводства, не позднее одного рабочего дня, следующего за днем получения такого заявления почтовым отправлением либо в день его предоставления лично заявителем или представителем заявителя.
15.2. Днем приема документов считается дата регистрации факта приема с присвоением регистрационного номера и указанием даты поступления.

16. Требования к помещениям, в которых предоставляется государственная услуга, услуга организации, участвующей в предоставлении государственной услуги, к месту ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления государственной услуги
 
16.1. Требования к помещениям:
-  размещаются с учетом максимальной транспортной доступности;
- оборудуются осветительными приборами, которые позволят ознакомиться с представленной информацией;
- обеспечивают беспрепятственный доступ лиц с ограниченными возможностями передвижения - здание Администрации Ковылкинского сельского поселения оборудованы   специальными ограждениями и перилами, обеспечивающими беспрепятственное передвижение инвалидных колясок;
- обеспечиваются необходимой для инвалидов зрительной информацией;
- надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимой для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к объектам и услугам с учетом ограничений их жизнедеятельности;
- должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам, правилам пожарной безопасности, нормам охраны труда;
- обеспечивают возможность направления запроса по электронной почте;
- оборудуются секторами для информирования (размещения стендов);
- наличие схемы расположения служебных помещений (кабинетов).
16.2.  Информационные стенды должны быть максимально приближены к каждому посетителю, хорошо просматриваемы и функциональны. Текст материалов, размещаемых на стендах и сайте Администрации Ковылкинского сельского поселения   должен быть оформлен удобным для чтения шрифтом.
16.3. Требования к местам для ожидания:
оборудование стульями и (или) кресельными секциями;
местонахождение в холле или ином специально приспособленном помещении;
наличие в здании, где организуется прием заявителей, мест общественного пользования (туалетов) и мест для хранения верхней одежды.
16.4. Парковочные места - на территории, прилегающей к Администрации, располагается бесплатная парковка для автомобильного транспорта посетителей, в том числе предусматривающая места для специальных автотранспортных средств инвалидов.
16.5. Требования к входу в здание Администрации   Ковылкинского сельского поселения:
наличие стандартной вывески с наименованием  Администрации Ковылкинского сельского поселения и режимом его работы;
наличие удобного и свободного подхода для заявителей и подъезда для производственных целей  Администрации Ковылкинского сельского поселения.
16.6. Требования к местам для информирования заявителей, получения информации и заполнения необходимых документов:
наличие визуальной текстовой информации, размещаемой на информационном стенде  Администрации Ковылкинского сельского поселения;
наличие стульев и столов для возможности оформления документов;
обеспечение свободного доступа к информационным стендам, столам.
16.7. Требования к местам приема заявителей и оборудованию мест получения услуги:
наличие вывески (таблички) с указанием номера кабинета, фамилии, имени, отчества и должности специалиста, ведущего прием;
обеспечение организационно-техническими условиями, необходимыми для предоставления специалистом услуги;
 компьютер, принтер, ксерокс, программное обеспечение, доступ к информационным сетям для получения документов, необходимых для оказания муниципальной услуги, в порядке межведомственного взаимодействия;
наличие стульев и столов;
наличие канцелярских принадлежностей и расходных материалов для обеспечения возможности оформления документов.

17. Показатели доступности и качества муниципальной услуги
17.1. Показателями доступности муниципальной услуги является:
обеспечение полноты и достоверности информации, доводимой до заявителей;
обращение в досудебном и (или) судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации с жалобой на принятое решение по обращению Заявителя или на действия (бездействие) должностных лиц  Администрации Ковылкинского сельского поселения.
17.2. Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются:
точное соблюдение сроков и административных процедур при предоставлении муниципальной услуги;
достоверность и полнота информирования Заявителя о ходе рассмотрения его обращения;
сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, и оказания им помощи на объектах;
допуск на объекты сурдопереводчика;
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; 
оказание сотрудниками, предоставляющими услуги, иной необходимой инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению услуг и использованию объектов наравне с другими лицами.
17.3. Оценка качества и доступности предоставления муниципальной услуги должна осуществляться по следующим показателям:
количество жалоб и обращений Заказчиков на качество и доступность предоставления государственной услуги;
количество удовлетворенных судебных исков по обжалованию действий по предоставлению муниципальной	 услуги.

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

3.1. Исчерпывающий перечень административных процедур при предоставлении муниципальной услуги.
 1.1. Прием и регистрация заявления и документов.
1.2. Принятие решения о предоставлении услуги.
1.3.   Подготовка решения о предоставление земельных участков для строительства при наличии утвержденных материалов предварительного согласования мест размещения объектов, либо о мотивированном отказе в оказании муниципальной услуги; 
1.4. Выдача готовых документов заявителю.
2. Описание административных процедур
2.1. Прием и регистрация заявления и документов
2.1.1. Основанием для начала административной процедуры является подача заявления и комплекта необходимых документов заявителем.
2.1.2. При обращении в Администрацию Ковылкинского сельского поселения заявитель подает заявление должностному лицу Администрации Ковылкинского сельского поселения, уполномоченному на прием и регистрацию заявления.
2.1.3. Должностное лицо   Администрации Ковылкинского сельского поселения, уполномоченное на прием и регистрацию заявления, проверяет соответствие документов требованиям, установленным законодательством. После сверки документа, удостоверяющего личность заявителя, с личностью заявителя и данными, указанными в заявлении, документ возвращается заявителю.
При наличии оснований для отказа в приеме заявления, необходимого для предоставления муниципальной услуги, должностное лицо   Администрации Ковылкинского сельского поселения, уполномоченное на прием и регистрацию заявления и документов, отказывает заявителю в приеме заявления.
При отсутствии оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, должностное лицо Администрации   Ковылкинского сельского поселения, уполномоченное на прием и регистрацию заявления, регистрирует, информирует заявителя о сроках рассмотрения заявления. 
Результатом выполнения данной административной процедуры является принятое и зарегистрированное заявление либо отказ в приеме заявления. 
Способом фиксации результата административной процедуры является регистрация заявления и пакета документов.
Максимальный срок исполнения данной административной процедуры составляет 1 день.
2.2. Принятие решения о предоставлении услуги.
2.2.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление заявления с приложением полного комплекта документов, необходимых для предоставления услуги.
2.2.2. Специалист Администрации Ковылкинского сельского поселения осуществляет регистрацию заявления и поступившего комплекта документов в соответствии с установленными правилами делопроизводства.
2.2.3. Специалист Администрации Ковылкинского сельского поселения, уполномоченный должностной инструкцией на рассмотрение представленных документов на соответствие требованиям, установленным действующим законодательством РФ, проверяет  законность оснований для предоставления муниципальной услуги на основе поступивших на рассмотрение документов, в том числе полученных в порядке межведомственного взаимодействия.
2.2.4. Результатом административной процедуры является принятие решения специалистом Администрации Ковылкинского сельского поселения, уполномоченным должностной инструкцией, о предоставлении услуги или отказе в предоставлении услуги в случае установления фактов, указанных в настоящем Регламенте. 
2.2.5. Должностное лицо Администрации Ковылкинского сельского поселения, уполномоченное   должностной инструкцией, при наличии оснований для отказа в предоставлении услуги, согласно  административного регламента, готовит письмо об отказе в предоставлении услуги, при отсутствии оснований для отказа в предоставлении услуги, подготавливает   проект решения  в течение 10-ти рабочих дней. 
2.3. Административная процедура – подготовка решения  о предоставление земельного участка для строительства при наличии утвержденных материалов предварительного согласования мест размещения объектов, либо о мотивированном отказе в оказании муниципальной услуги; 
Проверка представленных документов, принятие решения о подготовке решения о предоставление земельного участка для строительства при наличии утвержденных материалов предварительного согласования мест размещения объектов, либо о мотивированном отказе в оказании муниципальной услуги.
Срок административной процедуры – 14 рабочих дней.
После принятия решения  Ковылкинского сельского поселения о предоставлении земельного участка Администрация готовит проект договора предоставления земельного участка.  
Срок административной процедуры – 14 рабочих дней.        
Результатом выполнения данной административной процедуры является подготовленный договор о предоставлении земельных участков для строительства при наличии утвержденных материалов предварительного согласования мест размещения объектов, либо о мотивированном отказе в оказании муниципальной услуги;   

2.4.  Выдача готовых документов заявителю.
2.4.1. Административная процедура - выдача  готовых документов заявителю (в соответствии со способом получения результата, указанным в заявлении).
Направление (выдача) заявителю решения   о предоставлении земельного участка на определенном праве и проекта договора аренды земельного участка, либо уведомления о мотивированном отказе в предоставлении муниципальной услуги.
Подписанное Главой Ковылкинского сельского поселения уведомление о мотивированном отказе в предоставлении муниципальной услуги или решения о предоставлении земельного участка на определенном праве и уведомление о необходимости явиться в Администрацию для подписания договора аренды земельного участка, в течение 1 рабочего дня с момента подписания и регистрации.
Вызов заявителя специалистом Администрации в течение трех дней со дня получения постановления или мотивированного отказа посредством телефонной связи, информирование о готовности указанного документа и приглашение для получения уведомления о мотивированном отказе в предоставлении муниципальной услуги или постановления Администрации Ковылкинского сельского поселения о предоставлении земельного участка на определенном праве и договора аренды земельного участка, если это указано в заявлении, или отправка готового документа по почте.
Выдача заявителю документов, являющихся результатом исполнения муниципальной услуги, производится в порядке живой очереди, время данной административной процедуры 15 мин.
Документы должны быть выданы заявителю или уполномоченному, в соответствии с действующим законодательством, представителю заявителя. 
2.4.2.  Блок-схема предоставления муниципальной услуги приводится в Приложении № 2 к административному регламенту. 

4. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Текущий контроль за соблюдением административных процедур по оказанию муниципальной услуги осуществляется Главой Администрации  Ковылкинского сельского поселения.
Специалист по земельным и имущественным отношениям несет персональную ответственность за соблюдение требований постановления административного регламента.
Персональная ответственность специалиста по земельным и имущественным отношениям закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц

5.1  Заявители имеют право на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействий) и решений, принятых Администрацией Ковылкинского сельского поселения в ходе предоставления муниципальной услуги.
5.2 Глава администрации Ковылкинского сельского поселения, специалист по земельным и имущественным отношениям, организуют личный прием заявителей.
5.3. Жалоба может быть подана в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в Администрацию Ковылкинского сельского поселения. 
Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта Администрации Ковылкинского сельского поселения, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме.
Жалоба, поступившая в Администрацию Ковылкинского сельского поселения, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа Администрации Ковылкинского сельского поселения, должностного лица Администрации Ковылкинского сельского поселения, 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.  Информация о месте, днях и часах приема заявителей должностными лицами Администрации Ковылкинского сельского поселения размещается на официальном Интернет - портале Администрации Ковылкинского сельского поселения, а также на стендах.
5.5. Заявитель в жалобе в обязательном порядке указывает:
1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, 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 действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;
4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к жалобе документы и материалы либо их копии.
5.6. По результатам рассмотрения жалобы Главой Ковылкинского сельского поселения, принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе.
5.7. Жалоба не рассматривается Администрацией Ковылкинского сельского поселения  по существу или ответ на нее не дается в случае, если:
- в жалобе не указаны фамилия заявителя и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, либо реквизиты заявителя не поддаются прочтению;
- жалоба не поддается прочтению, о чем Администрация Ковылкинского сельского поселения  сообщает заявителю;
- жалоба содержит нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, при этом Администрация Ковылкинского сельского поселения вправе сообщить заявителю о недопустимости злоупотребления;
- по существу жалобы имеется вступивший в законную силу судебный акт, при этом Администрация Ковылкинского сельского поселения  разъясняет порядок обжалования данного судебного акта;
- ответ по существу поставленного в жалобе вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, при этом Администрация Ковылкинского сельского поселения  сообщает заявителю жалобы о невозможности дать ответ по существу в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.
Если в жалобе заявителя содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, Глава администрации Ковылкинского сельского поселения, вправе принять решение о безосновательности очередной жалобы и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что ранее направляемые жалобы направлялись в Администрацию Ковылкинского сельского поселения  уведомляет заявителя о принятом решении.
Если причины, по которым жалоба не могла быть рассмотрена по существу, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить жалобу.
5.8. Жалоба может быть направлена по следующим адресам:
- письменно по адресу: 347078 Ростовская область, Тацинский район, х.Ковылкин, ул. Советская, 26;
- по электронной почте:  sp38398@yandex.ru
- на личном приеме по предварительной записи по телефону (8 863 97) 2-45-45;
5.9. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в  п.5.6., заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
5.10. Заявители вправе обжаловать решения, действия (бездействие) должностных лиц Администрации Ковылкинского сельского поселения принятые в ходе оказания муниципальной услуги, в судебном порядке.












Приложение № 1
к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Предоставление земельных участков для строительства при наличии утвержденных материалов предварительного согласования мест размещения объектов»


                Главе администрации
Ковылкинского сельского поселения
                Лачугиной Т.В.
Заявление

для физических лиц:
Ф.И.О._______________________________________________________________________________
Документ, удостоверяющий личность:____________________cерия____________№ _______________
выдан «____» _____________ г.____________________________________________________________
(кем выдан)
Место регистрации: _____________________________________________________________________
ИНН _______________________________Контактный телефон: ______________________________

для юридических лиц:
Наименование  __________________________________________________________________________
Документ о государственной регистрации в качестве юридического лица_________________________ _____________________________________________________________________________________
серия _______________№______________________, дата регистрации «______» _________________г.
ИНН ______________________________ Телефон: ___________________ Факс: _______________
Юридический адрес: __________________________________________________________________
____________________________________________________________________________________

в лице _____________________________________________________________________________,
(Ф.И.О., должность)
действующего на основании___________________________________________________________,
(доверенность, номер, дата, иное) 
Прошу предоставить в аренду земельный участок:
1. Сведения о земельном участке:	
1.1. площадь __________________кв.м.
1.2. кадастровый №______________________________________________________________________
1.3. адрес: Ростовская область________________________________________________________
1.4. категория земельного участка, вид использования ________________________________________
1.5. ограничения использования и обременения земельного участка_____________________________
2. Срок: ________________________________________________________________________________

Срок рассмотрения заявления начинается с момента поступления  и регистрации заявления Администрацией Ковылкинского сельского поселения.
Даю согласие на сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение, использование, обезличивание, блокирование, уничтожение и передачу моих персональных данных в органы местного самоуправления, а также организации, участвующие в процессе предоставления муниципальной услуги, третьими лицами, заключившим договоры (соглашения) о едином информационном пространстве, а также производить обмен персональными данными, содержащимися в настоящем заявлении о документах, прилагаемых к нему, а именно совершение действий, предусмотренных статьями 6,9 и 10 Федерального закона от 27.07.2006г. №153-ФЗ «О персональных данных». Подтверждаю, что, давая такое согласие, я действую своей волей и в своем интересе.
    Настоящее согласие может быть отозвано в письменной форме.

Заявитель:___________________________________________________________________________
(Ф И О заявителя, Ф И О представителя физического лица)		                         (подпись)
  
                                                                                                                   “____”_______________20____г.




































Приложение № 2
к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Предоставление земельных участков для строительства при наличии утвержденных материалов предварительного согласования мест размещения объектов»

                Главе администрации
Ковылкинского сельского поселения
                Лачугиной Т.В.
Заявление
для физических лиц:
Ф.И.О._______________________________________________________________________________
Документ, удостоверяющий личность:____________________cерия____________№ _______________
выдан «____» _____________ г.____________________________________________________________
(кем выдан)
Место регистрации: _____________________________________________________________________
ИНН _______________________________Контактный телефон: ________________________________

для юридических лиц:
Наименование  __________________________________________________________________________
Документ о государственной регистрации в качестве юридического лица_________________________ ____________________________________________________________________________________
серия _______________№______________________, дата регистрации «______» _________________г.
ИНН ______________________________ Телефон: ___________________ Факс: ________________
Юридический адрес: _____________________________________________________________________
________________________________________________________________________________

в лице ___________________________________________________________________,
(Ф.И.О., должность)
действующего на основании____________________________________________________,
(доверенность, номер, дата, иное) 
Прошу предоставить в безвозмездное срочное пользование земельный участок:
1. Сведения о земельном участке:	
1.1. площадь __________________кв.м.
1.2. кадастровый №______________________________________________________________________
1.3. адрес: Ростовская область__________________________________________________________
1.4. категория земельного участка, вид использования ________________________________________
1.5. ограничения использования и обременения земельного участка__________________________
2. Срок: ________________________________________________________________________________

Срок рассмотрения заявления начинается с момента поступления  и регистрации заявления отделом имущественных и земельных отношений Администрации Ковылкинского сельского поселения.
Даю согласие на сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение, использование, обезличивание, блокирование, уничтожение и передачу моих персональных данных в органы местного самоуправления, а также организации, участвующие в процессе предоставления муниципальной услуги, третьими лицами, заключившим договоры (соглашения) о едином информационном пространстве, а также производить обмен персональными данными, содержащимися в настоящем заявлении о документах, прилагаемых к нему, а именно совершение действий, предусмотренных статьями 6,9 и 10 Федерального закона от 27.07.2006г. №153-ФЗ «О персональных данных». Подтверждаю, что, давая такое согласие, я действую своей волей и в своем интересе.
    Настоящее согласие может быть отозвано в письменной форме.

Заявитель:___________________________________________________________________________
(Ф И О заявителя, Ф И О представителя физического лица)		                         (подпись)
  
                                                                                                                   “____”_______________20____г.






































Приложение № 3
к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Предоставление земельных участков для строительства при наличии утвержденных материалов предварительного согласования мест размещения объектов»


Блок схема к предоставлению муниципальной услуги
Прием заявления и документов
Регистрация заявления

Рассмотрение заявлений и документов
Мотивированный отказ
Подготовка проекта решения о предоставлении земельного участка в аренду (безвозмездное срочное пользование)
Подготовка проекта договора аренды (безвозмездного срочного пользования)
Выдача договора и решения заявителю





































