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АДМИНИСТРАЦИЯ КИРОВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

СЛАВЯНСКОГО РАЙОНА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от 05.06.2013                                                                                                     № 132
хутор Галицын

Об утверждении Административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Установление вида разрешенного использования земельного участка в случае, если вид разрешенного использования не установлен в документах государственного кадастра недвижимости или иных правоустанавливающих документах в  администрации Кировского сельского поселения Славянского района»


 В соответствии с Федеральными законами от 27 июля 2010 года                         № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», а также в целях установления единых требований к процедуре рассмотрения, перечню документов и согласований, необходимых для предоставления муниципальной услуги  п о с т а н о в л я ю:

         1. Утвердить Административный регламент предоставления муниципальной  услуги  по изменению вида разрешенного использования земельного участка и (или) объекта капитального строительства (прилагается).


2. Начальнику общего отдела администрации Кировского сельского поселения Славянского района (Лазаревой) обнародовать настоящее постановление в местах для обнародования и разместить на официальном сайте поселения.


3 . Контроль за выполнением настоящего постановления оставляю за собой.


4. Постановление вступает в силу со дня его обнародования.

Глава муниципального образования 

Кировское сельское поселение
Славянского района






          
  Е.В. Леонов
                                                                                  Приложение к постановлению
 УТВЕРЖДЕН

 постановлением администрации  

Кировского сельского поселения Славянского района

от ____________              № _____
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги:

"Установление вида разрешенного использования земельного участка в случае, если вид разрешенного использования не установлен в документах государственного кадастра недвижимости или иных

правоустанавливающих документах"

ПАСПОРТ

муниципальной услуги

	Раздел паспорта
	Пояснения
	

	1
	2
	

	Наименование 
	Установление вида разрешенного использования земельного участка в случае, если вид разрешенного использования не установлен в документах государственного кадастра недвижимости или иных

правоустанавливающих документах
	

	Получатель
	Юридические, физические лица, представители физических  и юридических лиц с надлежаще оформленными полномочиями
	

	Сведения о стоимости муниципальной функции
	муниципальная услуга предоставляется бесплатно
	

	Наименование муниципального образования 
	Кировского сельское поселение Славянского района
	

	Почтовый адрес (юридический)
	353582, Краснодарский край, 

Славянский район, хутор Галицын, улица Мира 24
	

	Почтовый адрес (фактический)
	353582, Краснодарский край, 

Славянский район, хутор Галицын, улица Мира 24
	

	Ф И.О. главы Кировского сельского поселения Славянского района
	Леонов Евгений Владимирович
	

	Телефон и факс приемной 
	(86146) 96-5-08
	

	Ф.И.О. ответственного по проведению проверок
	Давницкая Анна Владимировна
	

	Статус (отдельное юридическое лицо или подразделение в составе администрации) 
	Специалист по земельной реформе  администрации Кировского сельского поселения Славянского района
	

	Почтовый адрес (юридический)
	353582, Краснодарский край, 

Славянского район, хутор Галицын, улица Мира,24
тел. (86146) 96-5-08
	

	Почтовый адрес (фактический)
	353582, Краснодарский край, 

Славянского район, хутор Галицын, улица Мира,24

тел. (86146) 96-5-08
	


I. Общие положения

1.1. Предмет регулирования административного регламента

Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги "Установление вида разрешенного использования земельного участка в случае, если вид разрешенного использования не установлен в документах государственного кадастра недвижимости или иных правоустанавливающих документах" (далее – Административный регламент и Муниципальная услуга) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов предоставления Муниципальной услуги, создания комфортных условий для получателей Муниципальной услуги и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении Муниципальной услуги.

1.2. Описание заявителей, имеющих право на получение Муниципальной услуги

1. Претендентами, имеющими право на получение Муниципальной услуги, могут являться физические и юридические лица.

2. От имени физических лиц заявления о предоставлении Муниципальной услуги могут подавать:

- граждане Российской Федерации;

- иностранные граждане и лица без гражданства;

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

- опекуны недееспособных граждан;

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

3. От имени юридических лиц заявления о предоставлении Муниципальной услуги могут подавать лица, действующие в соответствии с Законом, иными правовыми актами и учредительными документами без доверенности, а также представители в силу полномочий, основанных на доверенности или договоре.

1.3. Требование к порядку информирования о порядке предоставления Муниципальной услуги

1.3.1. Информация о порядке предоставления Муниципальной услуги выдается: 

-  непосредственно в администрации Кировского сельского поселения Славянского района (далее администрация);

- в муниципальном бюджетном учреждении «Многофункциональный центр по предоставлению государственных и муниципальных услуг населению Славянского района» - далее МФЦ;

- с использованием средств телефонной связи, электронного информирования;  

- посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети «Интернет»), публикации в средствах массовой информации, издания информационных материалов (брошюр, буклетов и т.д.).

1.3.2. Сведения о местонахождении, контактных телефонах (телефонах для справок), Интернет-адресах, адресах электронной почты администрации, а также об органах и учреждениях, задействованных в предоставлении Муниципальной услуги, размещаются:

- на Интернет-сайте Кировского сельского поселения: kir.sel.pos.@mail.ru
  - на информационном стенде в администрации.

1.3.3. Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги сообщается по номерам телефонов для справок (консультаций), а также размещается в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети «Интернет»), публикуется в средствах массовой информации, на информационных стендах, и в раздаточных информационных материалах (например, брошюрах, буклетах и т.п.).

1.3.4. На информационных стендах в помещении, предназначенном для приема документов для предоставления Муниципальной услуги, и Интернет-сайте Кировского  сельского поселения, размещается следующая информация:

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

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

- краткое описание порядка предоставления услуги;

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

- образцы оформления документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги;

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

- основания отказа в предоставлении Муниципальной услуги;

- Блок-схема предоставления Муниципальной услуги (приложение № 1 к настоящему Регламенту).

1.3.5. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты администрации и МФЦ подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании учреждения, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

1.3.6. 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. 

1.3.7. Заявители, представившие документы в обязательном порядке информируются специалистами МФЦ:

- о приостановлении предоставления Муниципальной услуги;

- об отказе в предоставлении Муниципальной услуги;

- о сроке завершения оформления документов и возможности их получения.

1.3.8. Приём и консультирование пользователей осуществляется:

- Администрацией, расположенным по адресу: хутор Галицын, ул. Мира 24, телефоны: 8 (86146) 96-5-08, в соответствии со следующим графиком:

Понедельник - пятница с 08.00 до 17.00, 

перерыв с 12.00 до 14.00, 

суббота, воскресенье – выходные дни. 

- МФЦ, расположенном по адресу: г.Славянск-на-Кубани, ул. Отдельская, 245, в соответствии со следующим графиком:

	Понедельник – пятница 
	8.00 – 17.00 

	  Суббота
	8.00 – 13.00


Воскресенье - выходной день.
телефоны: 8 (86146) 2-58-85.
1.4. Порядок информирования о ходе предоставления Муниципальной услуги

1.4.1. Информирование о ходе предоставления Муниципальной услуги осуществляется специалистами администрации и МФЦ при личном контакте с заявителями, с использованием средств «Интернет», почтовой, телефонной связи, посредством электронной почты.

1.4.2. Информация о приостановлении предоставления Муниципальной 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).

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

1.4.4. В любое время с момента приема документов заявитель имеет право на получение сведений о прохождении процедур по предоставлению Муниципальной услуги при помощи телефона, средств «Интернет», электронной почты, или посредством личного посещения администрации или  МФЦ.

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

1.5. Порядок получения консультаций о предоставлении Муниципальной услуги

1.5.1. Консультации (справки) по вопросам предоставления Муниципальной услуги предоставляются специалистами администрации и МФЦ.

1.5.2. Консультации предоставляются по следующим вопросам:

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

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

- времени приема и выдачи документов;

- сроков предоставления Муниципальной услуги;

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

1.5.3. Консультации предоставляются при личном обращении, посредством средств «Интернет», телефона или электронной почты.  

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование Муниципальной услуги – "Установление вида разрешенного использования земельного участка в случае, если вид разрешенного использования не установлен в документах государственного кадастра недвижимости или иных правоустанавливающих документах".

2.2. Муниципальная услуга предоставляется администрацией Кировского сельского поселения посредством обращения заявителей в муниципальное бюджетное учреждение «Многофункциональный центр по предоставлению государственных и муниципальных услуг населению Славянского района» или непосредственно в администрацию.

При предоставлении муниципальной услуги также могут принимать участие в качестве источников получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, или источников предоставления информации для проверки сведений, предоставляемых заявителями иные органы и учреждения..

2.3.  Результатом предоставления Муниципальной услуги могут являться:

1) установление вида разрешенного использования земельному участку;

2) отказ в отнесении земельного участка к землям определенной категории;

Процедура предоставления услуги завершается путем получения заявителем:

1) уведомления об отказе в отнесении земельного участка к землям определенной категории (с указанием оснований такого отказа);

2) постановления администрации об отнесении земельного участка к землям определенной категории.

2.4.  Срок предоставления Муниципальной услуги.

Срок предоставления муниципальной услуги – 30 дней.

Срок предоставления муниципальной услуги с учетом необходимости обращения в организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги – 60 дней.

Срок приостановления предоставления муниципальной услуги–60 дней.

2.5. Предоставление Муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- ст. 9 Конституции Российской Федерации;

- ст. 11 Земельного кодекса Российской Федерации;

- ст. 39 Градостроительного кодекса Российской Федерации;

- ст. 4 Федерального закона от 29 декабря 2004 года № 191-ФЗ               "О введении в действие Градостроительного кодекса Российской Федерации";

- Генеральным планом Кировского сельского поселения Славянского района, утвержденным решением Совета Кировского сельского поселения от 21 июня 2011 года»     № 130;

- Правилами землепользования и застройки Кировского сельского поселения Славянского района применительно к части территории поселения хутор Галицын, утвержденными решением Совета Кировского сельского поселения Славянского района;

- настоящим регламентом.
2.6. Исчерпывающий Перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными и иными нормативно-правовыми актами, для предоставления Муниципальной услуги:
	№ п/п
	Наименование документа
	Тип документа (оригинал, копия)


	Примечание

	1
	2
	3
	4

	Документы, предоставляемые заявителем:

	1
	Заявление об установлении вида разрешенного использования земельного участка
	оригинал
	

	2
	документы, удостоверяющие личность заявителя (заявителей) (паспорт гражданина Российской Федерации (для граждан Российской Федерации старше 14 лет, проживающих на территории Российской Федерации);
	Оригинал

и 2 копии
	

	1
	2
	3
	4

	
	временное удостоверение личности гражданина Российской Федерации по форме № 2П (для утративших паспорт граждан, а также для граждан, в отношении которых до выдачи паспорта проводится дополнительная проверка); удостоверение личности или военный билет военнослужащего; паспорт моряка; удостоверение беженца)
	2 копии
	

	3
	документ, удостоверяющий права (полномочия)  представителя физического или юридического лица, если с заявлением обращается представитель заявителя (заявителей) (доверенность нотариально заверенная)
	Оригинал

и 2 копии
	В случае если обращается представитель заявителя

	4
	свидетельство о государственной регистрации физического лица в качестве индивидуального предпринимателя

	Оригинал

и 2 копии
	В случае если обращается индивидуальный предприниматель

	5
	свидетельство о государственной регистрации юридического лица
	Оригинал

и 2 копии
	В случае если обращается юридическое лицо

	6
	Документы, удостоверяющие (устанавливающие) права на здание, строение, сооружение, если право на такое здание, строение, сооружение в соответствии с законодательством РФ признается возникшим независимо от его регистрации в ЕГРП (договор купли-продажи, дарения, мены, передачи жилья в собственность, свидетельство о праве на наследство по закону, завещанию, регистрационное удостоверение).


	Оригинал

и 2 копии
	

	7
	Документы, удостоверяющие (устанавливающие) права на земельный участок, если право на данный земельный участок в соответствии с законодательством РФ признается возникшим независимо от его регистрации в ЕГРП (свидетельство на право собственности на землю,
	Оригинал

и 2 копии
	

	1
	2
	3
	4

	
	Государственный акт, договор аренды).
	
	

	Документы, предоставляемые в рамках межведомственного взаимодействия:

	1
	выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о правах на здание, строение, сооружение, находящихся на приобретаемом земельном участке, или  уведомление об отсутствии в ЕГРП запрашиваемых сведений


	оригинал
	

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


	оригинал
	

	3
	кадастровый паспорт земельного участка 
	оригинал
	Если таковые имеются

	4
	Градостроительное заключение
	оригинал и 2 копии
	

	5
	выписка из  Единого государственного реестра юридических лиц (ЕГРЮЛ) 
	оригинал
	

	6
	выписка из Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей (ЕГРИП) 
	оригинал
	

	7
	архивные выписки, справки
	оригинал
	


Заявитель вправе по собственной инициативе представить документы, получаемые в рамках межведомственного взаимодействия.

Запрещается требовать от заявителя:

 -предоставления документов и информации или осуществления действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением Муниципальной услуги;

  -предоставления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих Муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления, организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами.

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

В приеме документов может быть отказано по следующим основаниям:

1) отсутствие одного из документов, указанных в разделе 2.6 настоящего Административного регламента;

2) несоответствие хотя бы одного из документов, указанных в пункте  2.6 настоящего Административного регламента, по форме или содержанию требованиям действующего законодательства, а также содержание в документе неоговоренных приписок и исправлений, кроме случаев, когда допущенные нарушения могут быть устранены органами и организациями, участвующими в процессе оказания  Муниципальных услуг;

3) обращение ненадлежащего лица.

Отказ в предоставлении Муниципальной услуги не препятствует повторному обращению, после устранения причины, послужившей основанием для отказа.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления и (или) отказа в предоставлении Муниципальной услуги.

Предоставление Муниципальной услуги может быть приостановлено на следующих основаниях:

1) при поступлении от заявителя письменного заявления о  приостановлении предоставления Муниципальной услуги;

2) на основании определения или решения суда.

В предоставлении Муниципальной услуги может быть отказано в следующих случаях:

1) отсутствие одного из документов, указанных в разделе 2.6 настоящего Административного регламента;

2) несоответствие хотя бы одного из документов, указанных в пункте      2.6 настоящего Административного регламента, по форме или содержанию  требованиям действующего законодательства, а также содержание в документе неоговоренных приписок и исправлений, кроме случаев, когда допущенные нарушения могут быть устранены органами и организациями, участвующими в процессе оказания  Муниципальных услуг;

3) получение сведений, заключений, выписок и прочих документов от органов, участвующих в предоставлении услуги, содержащих основания для отказа в предоставлении Муниципальной услуги.

Приостановление и/или (отказ) в предоставлении Муниципальной услуги не препятствует повторному обращению после устранения причины, послужившей основанием для отказа.

2.9. Дополнительные услуги, необходимые и обязательные для предоставления Муниципальной услуги отсутствуют.

2.10. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление (при предоставлении) Муниципальной услуги.

 Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
2.11. Максимальное время ожидания в очереди при подаче документов для предоставления Муниципальной услуги не должно превышать 30 минут.

2.12. Максимальное время ожидания в очереди для получения результата предоставления Муниципальной услуги не должно превышать 30 минут.

2.14. Требования к помещениям, в которых предоставляются Муниципальные услуги, услуги организации, участвующей в предоставлении Муниципальной услуги, к местам ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставлении Муниципальной услуги. 

2.14.1.Требования к помещениям, в которых предоставляются Муниципальные услуги, услуги организации, участвующей в предоставлении Муниципальной услуги.

Помещения, выделенные для предоставления Муниципальной услуги, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим, противопожарным, гигиеническим и другим нормам и правилам. Помещения для приема заявителей их (представителей) размещаются на нижних этажах зданий.  В местах предоставления Муниципальной услуги предусматривается оборудование доступных мест общественного пользования (туалетов).

Рабочие места работников, осуществляющих рассмотрение обращений граждан, оборудуются средствами вычислительной техники (как правило, один компьютер) и оргтехникой, позволяющими организовать исполнение функции в полном объеме (выделяются бумага, расходные материалы, канцелярские товары в количестве, достаточном для исполнения функции по рассмотрению обращений граждан).

Места для проведения личного приема граждан оборудуются стульями, столами, обеспечиваются канцелярскими принадлежностями для написания письменных обращений, информационными стендами.

Должностные лица, ответственные за исполнение Муниципальной услуги, обязаны иметь бейджи (таблички на рабочих местах) с указанием фамилии, имени, отчества и занимаемой должности. 

2.14.2. Требования к местам ожидания граждан, обратившихся за Муниципальной услугой.

Места ожидания граждан, обратившихся за Муниципальной услугой обеспечиваются стульями (банкетками), местом для заполнения бланков, информационными стендами.

2.14.3. Требования к размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставлении Муниципальной услуги.

На информационных стендах в помещении, предназначенном для приема документов для предоставления Муниципальной услуги и Интернет-сайте администрации муниципального образования размещается следующая информация:

- схемы размещения кабинетов должностных лиц, в которых предоставляется Муниципальная услуга;

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

- текст Административного регламента с приложениями (полная версия размещена на Интернет-сайте,  выдержки – на информационных стендах);

- блок-схема (приложение № 4-5 к Административному регламенту) и краткое описание порядка предоставления Муниципальной услуги;

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

- образцы оформления документов, необходимых для предоставления  Муниципальной услуги;

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

- основания отказа в предоставлении Муниципальной услуги.

2.15. Показатели доступности и качества Муниципальной услуги.

 Информирование о ходе предоставления Муниципальной услуги осуществляется специалистами при личном контакте с заявителями, с использованием средств Интернет, почтовой, телефонной связи, посредством электронной почты, посредством Единого бесплатного многоканального номера 8-800-1000-900 (понедельник-пятница с 9-00 до 18-00).

Информация о приостановлении предоставления Муниципальной услуги или об отказе в ее предоставлении направляется заявителю письмом или по телефону, указанному в заявлении (при наличии соответствующих данных в заявлении).

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

В любое время с момента приема документов заявитель имеет право на получение сведений о прохождении процедур по предоставлению Муниципальной услуги при помощи телефона, средств Интернета, электронной почты, или посредством личного посещения администрации, либо МКУ "МФЦ".

Для получения сведений о прохождении процедур по предоставлению Муниципальной услуги заявителем указываются (называются) дата и входящий номер, полученные при подаче документов. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе рассмотрения (в процессе выполнения какой административной процедуры) находится представленный им пакет документов. 
III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требований к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме
3.1. Последовательность и сроки выполнения административных действий.
Предоставление Муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

1) прием и регистрация документов;

2) рассмотрение заявления и принятие решения об установлении вида разрешенного использования земельного участка или отказе в установлении вида разрешенного использования земельного участка;

3) выдача правового акта.

3.2. Паспорт административных процедур (административных действий, входящих в состав административной процедуры): состав, последовательность и сроки выполнения (продолжительность и (или) максимальный срок их выполнения)  административных процедур по услуге приводится в приложении к административному регламенту (приложение № 2-3).

3.3. Блок-схема предоставления Муниципальной услуги приводится в приложении № 4-5 к Административному регламенту.

3.4. Описание административных процедур.

3.4.1. Административная процедура "Прием и регистрация документов".

 а) Основанием для начала предоставления Муниципальной услуги  является личное обращение заявителя (его представителя, доверенного лица) в  администрацию или МКУ "Многофункциональный центр", с пакетом документов, указанным в разделе 2.6 настоящего Административного регламента,   необходимым для предоставления услуги;

 б) Специалист администрации или сотрудник "МФЦ", уполномоченный на прием заявлений:

- устанавливает предмет обращения; 

- устанавливает личность заявителя, проверяет документ, удостоверяющий личность;

- проверяет полномочия заявителя, в том числе полномочия представителя правообладателя действовать от его имени;

- проверяет наличие всех необходимых документов, исходя из соответствующего перечня документов, указанного в разделе 2.6 Административного регламента;

- проверяет соответствие представленных документов установленным требованиям;

- при установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов требованиям, указанным в разделе    2.6. настоящего Административного регламента, уведомляет заявителя о наличии препятствий для предоставления Муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков представленных документов и предлагает принять меры по их устранению;

- при отсутствии у заявителя заполненного заявления или неправильном его заполнении помогает заявителю заполнить заявление;

- фиксирует получение документов от заинтересованных лиц  путем регистрации в электронной базе данных;

- передает заявителю для подписи второй экземпляр заявления с указанием времени и даты приема документов;

- формирует результат административной процедуры по приему документов и передает заявление в порядке делопроизводства на рассмотрение главе Кировского сельского поселения.

в) Общий максимальный срок приема документов не может превышать  30 минут при приеме документов на присвоение категории одному земельному участку. 

При приеме документов на присвоение категории двум и более земельным участкам максимальный срок приема документов увеличивается на 15 минут для каждого земельного участка. Срок приема и регистрации заявления –    1 день.

г) Критерии принятия решения:

- обращение за получением Муниципальной услуги соответствующего лица;

- предоставление в полном объеме документов, указанных в п. 2.6. административного регламента;

- достоверность поданных документов, указанных в п. 2.6. административного регламента.

д) Результат административной процедуры:

- прием и регистрация заявления в журнале регистрации поступающих документов;

- отказ в приеме документов для последующего предоставления Муниципальной услуги.

е) Способ фиксации результата выполнения административной процедуры – внесение в электронную базу данных.

3.4.2. Административная процедура "Рассмотрение заявления и принятие решения об отнесении земельного участка к землям определенной категории или отказе в отнесении земельного участка к землям определенной категории".

а) Основанием для начала процедуры рассмотрения заявления является получение главой Кировского сельского поселения (далее - Глава) принятых документов;

б) Глава рассматривает заявление и передает заявление сотруднику администрации Кировского сельского поселения уполномоченного на производство по заявлению – исполнителю Муниципальной услуги (далее – специалист).

Специалист, рассматривает поступившее заявление, при необходимости направляет запросы в организации, участвующие в предоставлении Муниципальной услуги и готовит проект решения:

- об отказе в предоставлении Муниципальной  услуги; 

- о предоставлении Муниципальной услуги.

В случае отказа в установлении вида разрешенного использования земельного участка, специалист готовит письмо с указанием причин отказа и направляет его Главе для подписания. Подписанное Главой письмо регистрируется в общем отделе администрации для вручения заявителю (также заявитель может получить письмо лично, обратившись непосредственно в администрацию Кировского сельского поселения, либо почтой).

В случае положительного решения, специалист, готовит проект постановления администрации Кировского сельского поселения об установлении вида разрешенного использования земельного участка и передает его на согласование (в соответствии с паспортом административных процедур и административных действий).

в) Срок рассмотрения заявления и принятия решения – 28 дней. 

Срок предоставления муниципальной услуги с учетом необходимости обращения в организации, участвующие в предоставлении Муниципальной услуги – 60 дней.

Срок приостановления предоставления Муниципальной услуги- 60 дней.

г) Критерии принятия решения:

- соответствие представленных документов установленным требованиям;

- получение сведений, заключений, выписок и прочих документов от органов, участвующих в предоставлении услуги, содержащих основания для отказа либо предоставления Муниципальной услуги.

д) Результат административной процедуры:

- постановление об отнесении земельного участка к землям определенной категории;

 - письмо об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

е) Способ фиксации результата выполнения административной процедуры – внесение в журнал регистрации, в том числе в электронную базу данных.

3.4.3. Административная процедура "Выдача правового акта".

а) Юридическим фактом, служащим основанием для начала административной процедуры, является наличие согласованного и подписанного в установленном порядке постановления администрации Кировского сельского поселения.

б) Специалист передает постановление администрации Кировского сельского поселения в общий отдел администрации, для вручения заявителю.


Специалист общего отдела уведомляет заявителя по телефону о необходимости прибыть в администрацию Кировского сельского поселения для получения подготовленных документов и согласовывает время совершения данного действия; 

- передает заявителю два экземпляра постановления администрации Кировского сельского поселения. 

в) Срок выдачи правового акта – 2 дня.

г) Критерии принятия решения – наличие согласованного и подписанного в установленном порядке постановления администрации Кировского сельского поселения.

д) Результат административной процедуры – выдача постановления администрации Кировского сельского поселения.

е) Способ фиксации результата выполнения административной процедуры - роспись заявителя о получении постановления администрации Кировского сельского поселения.
IV.  Порядок и формы контроля за предоставлением 

Муниципальной услуги
  4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению Муниципальной услуги, и принятием решений специалиста  осуществляется заместителем главы Кировского сельского поселения Славянского района.

4.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения заместителем главы Кировского сельского поселения Славянского района проверок соблюдения и исполнения специалистом  положений настоящего административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, субъекта Российской Федерации.

4.3. Периодичность осуществления текущего контроля составляет один раз в 3 месяца.

4.4. По результатам проведенных проверок, оформленных документально в установленном порядке, в случае выявления нарушений прав заявителей, заместитель главы Кировского сельского поселения осуществляет привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.5. Проверки полноты и качества предоставления Муниципальной услуги осуществляются на основании изданных администрацией Кировского сельского поселения Славянского района нормативных правовых актов.

4.6. Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы) и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги, (комплексные проверки) или отдельные вопросы (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя.

4.7.Для проведения проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги формируется комиссия.

4.8. Результаты деятельности комиссии оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

4.9. Акт освидетельствования подписывается председателем комиссии и утверждается главой Кировского сельского поселения Славянского района.

4.10. Специалист  несет дисциплинарную ответственность, закрепленную в его должностной инструкции в соответствии с требованиями законодательства.
V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) администрации Кировского сельского поселения Славянского района, предоставляющего муниципальную услугу, должностных лиц и муниципальных служащих
5.1 Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Краснодарского края, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Краснодарского края, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Краснодарского края, муниципальными правовыми актами;

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

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

5.2. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы

5.2.1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу.

5.2.2. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта, органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.2.3. Порядок подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) федеральных органов исполнительной власти и их должностных лиц, федеральных государственных служащих, должностных лиц государственных внебюджетных фондов Российской Федерации устанавливается Правительством Российской Федерации.

5.2.4. Особенности подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) органов местного самоуправления и их должностных лиц, муниципальных служащих устанавливаются соответственно нормативными правовыми актами Краснодарского края и муниципальными правовыми актами.

5.2.5. Жалоба должна содержать:

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  или органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо государственного или муниципального служащего;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием)  органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица  или органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо государственного или муниципального служащего. Заявителем могут 

быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

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

5.2.7. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Краснодарского края, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.2.8. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте HYPERLINK "http://base.garant.ru/12177515/3/"5.2.HYPERLINK "http://base.garant.ru/12177515/3/"7, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.2.9. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с частью 1 настоящего регламента, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
Специалист 1 категории 
по земельной реформе, ЛПХ                                                              А.В. Давницкая

                                                                 ПРИЛОЖЕНИЕ № 1 

к административному регламенту 

Заявление предоставления муниципальной услуги 

"Установление вида разрешенного использования земельного участка в случае, если вид разрешенного использования не установлен в документах государственного кадастра недвижимости или иных правоустанавливающих документах"

 (в случае предоставления услуги через МКУ "МФЦ")

Главе Кировского сельского поселения 

____________________________________

     ____________________________________

                                                                         (Ф.И.О.)

                                                     ___________________________________

                                               (наименование юридического лица,  

                                              Ф.И.О. гражданина)

_____________________________________

адрес заявителя: _______________________

_____________________________________







     контактный телефон
ЗАЯВЛЕНИЕ


Прошу установить вид разрешенного использования земельного участка площадью_____кв.м.  с кадастровым номером __________, для __________________________________________ (цель использования участка)

расположенного по адресу: ___________________________________________

 (местоположение земельного участка).

Наименование юридического лица
_________________ (Ф.И.О. руководителя)


______________________________


 (дата)











______________________________

      (Ф.И.О. гражданина)

______________________________


(дата)

Глава муниципального образования

Кировское сельское поселение
Славянского района                                                                                  Е.В. Леонов
          ПРИЛОЖЕНИЕ № 2
к административному регламенту 

Блок-схема предоставления муниципальной услуги 

"Установление вида разрешенного использования земельного участка в случае, если вид разрешенного использования не установлен в документах государственного кадастра недвижимости или иных правоустанавливающих документах" (в случае предоставления услуги через МКУ "МФЦ")

	Прием и регистрация документов



[image: image2]
	Обеспечение государственной регистрации права на земельный участок



[image: image3]
	Передача документов из МКУ "МФЦ"в КАУ
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	Подготовка постановления

Подготовка и направление ответа в МКУ "МФЦ"

заявителю 



	Согласование и подписание постановления



	Направление ответа заявителю     сотрудником МКУ "МФЦ"
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	Выдача готового постановления в МКУ "МФЦ"
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	Выдача МКУ "МФЦ" готового постановления заявителю




Глава муниципального образования 
Кировское сельское поселение

Славянского района                                                                                  Е.В. Леонов
                                                                                     ПРИЛОЖЕНИЕ № 3
к административному регламенту 

Блок-схема предоставления муниципальной услуги 

"Установление вида разрешенного использования земельного участка в случае, если вид разрешенного использования не установлен в документах государственного кадастра недвижимости или иных правоустанавливающих документах" 

	Прием и регистрация документов




	       Обеспечение государственной регистрации права на земельный участок


 

	Подготовка постановления

Подготовка и направление ответа

заявителю специалистом управления




	Согласование и подписание             постановления




	Выдача готового постановления заявителю


Глава муниципального образования

Кировское сельское поселение
Славянского района                                                                                   Е.В. Леонов
