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АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

КАВКАЗСКИЙ РАЙОН 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

                        от 07.09.2010





№ 804

г.Кропоткин
Об утверждении административных регламентов
по предоставлению муниципальных услуг

В целях реализации административной реформы в области земельных отношений на территории муниципального образования Кавказский район, руководствуясь Земельным кодексом РФ, п о с т а н о в л я ю:

1. Утвердить:

а) регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление земельных участков для строительства с предварительным согласованием места размещения объектов» (приложение № 1);
б) регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление с торгов земельных участков или права на заключение договора аренды земельных участков» (приложение № 2);

в) регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление земельных участков для индивидуального жилищного строительства» (приложение № 3);

г) регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление земельных участков для целей, не связанных со строительством» (приложение №4);

д) регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление земельных участков под зданиями, строениями, сооружениями» (приложение № 5).
2. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на первого заместителя главы муниципального образования Кавказский район Н.К.Квасникову.

3. Постановление вступает в силу со дня его официального опубликования в средствах массовой информации.

Глава муниципального образования 

Кавказский район 
 В.Н.Очкаласов
ПРИЛОЖЕНИЕ № 1

УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации

муниципального образования

Кавказский район

от 07.09.2010 № 804
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению муниципальной услуги

«Предоставление земельных участков для строительства с предварительным согласованием места размещения объектов» 

I.  Общие положения

1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление земельных участков для строительства с предварительным согласованием места размещения объектов» (далее – Административный регламент), разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для получателей муниципальной услуги по «Предоставлению земельных участков для строительства с предварительным согласованием места размещения объектов» (далее – Муниципальная услуга) и определяет сроки и последовательность действий (административные процедуры) при предоставлении Муниципальной услуги.

1.2. Нормативно-правовые акты, регулирующие предоставление Муниципальной услуги

 Полномочия по предоставлению Муниципальной услуги, осуществляются в соответствии с:

- Земельным кодексом Российской Федерации от 25 октября 2001 года                 № 136-ФЗ;

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

- Гражданским кодексом РФ (часть первая) от 30 ноября 1994 года                      № 51-ФЗ;

- Гражданским кодексом РФ (часть вторая) от 26 января 1996 года                        № 14-ФЗ;

- Федеральным законом от 24 июля 2007 года № 221-ФЗ «О государственном кадастре недвижимости»;

- Федеральным законом от 21 декабря 2004 года № 172-ФЗ «О переводе земель или земельных участков из одной категории в другую»;

- законом Краснодарского края  от 5 ноября 2002 года № 532-КЗ «Об основах регулирования земельных отношений в Краснодарском крае»;

- решением Совета муниципального образования Кавказский район                 от 26 февраля 2009 года № 37 «Об утверждении Положения о порядке распоряжения земельными участками на территории муниципального образования Кавказский район»;

- решением Совета муниципального образования Кавказский район                  от 26 февраля 2009 года № 40 «О переименовании отраслевого органа администрации и утверждении отдельных положений об отраслевых органах в новой редакции»;

- постановлением администрации муниципального образования Кавказский район Краснодарского края от 29 октября 2009 года № 999 «О преодолении административных барьеров и упрощении согласительных процедур при осуществлении предпринимательской и инвестиционной деятельности»;

- постановлением администрации муниципального образования Кавказский район Краснодарского края от 10 августа 2010 года № 707 «О создании комиссии по земельным и инвестиционным вопросам администрации муниципального образования Кавказский район»;

- постановление администрации муниципального образования Кавказский район от 6 июля 2009 года № 562 «О создании комиссии по согласованию актов выбора и обследования земельных участков для строительства на территории муниципального образования Кавказский район».
1.3. Наименование органа, предоставляющего Муниципальную услугу

1. Муниципальная услуга предоставляется непосредственно Управлением имущественных отношений администрации муниципального образования Кавказский район (далее – Управление).
2. 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, следующие органы и учреждения:

- Управление архитектуры и градостроительства администрации муниципального образования Кавказский район - подготовка градостроительного обоснования места размещения объектов и заключение по предварительному согласованию места размещения объектов, получение технических условий;

- МАУ «Управление архитектуры и градостроительства» Кропоткинского городского поселения Кавказского района, МУ «Управление архитектуры и градостроительства» Кавказского района - подготовка акта выбора земельного участка; обеспечение получения заключений и согласований от органов местного самоуправления, служб и ведомств, осуществляющих согласование места размещения объекта, подготовка схемы расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории;

- при проведении работ по муниципальному заказу - организация, выигравшая торги на проведение кадастровых работ (межевание), в иных случаях - организация, имеющая лицензию на проведение кадастровых работ (межевание) - кадастровые работы (межевание) земельного участка;
- ФГУ «Земельно-кадастровая палата» по Краснодарскому краю – обеспечение кадастрового учета земельного участка;

- отделы Управления Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Краснодарскому краю – выписки из единого государственного реестра прав.

3. Предоставление Муниципальной услуги Муниципальным учреждением «Многофункциональный центр муниципального образования Кавказский район» осуществляется в соответствии с Административным регламентом оказания услуг заявителям по информированию, приему и выдаче документов в Муниципальном учреждении «Многофункциональный центр муниципального образования Кавказский район».

1.4. Сведения о конечном результате предоставления Муниципальной услуги

1. Конечным результатом предоставления Муниципальной услуги могут являться:

- предоставление в аренду (постоянное (бессрочное) пользование, безвозмездное срочное пользование) земельного участка

- отказ в предоставлении права на земельный участок.

2. Процедура предоставления услуги завершается путем получения заявителем:

- постановления администрации муниципального образования Кавказский район о предоставлении права на земельный участок;

- договора аренды (безвозмездного срочного пользования) земельного участка (далее – Договор);

- получения заявителем письменного отказа в предоставлении права на земельный участок.
1.5. Сведения о стоимости предоставления муниципальной услуги

1. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

1.6. Описание заявителей, имеющих право на получение муниципальной услуги

1.Заявителями, имеющими право на получение Муниципальной услуги могут являться: 

- граждане Российской Федерации;

- иностранные граждане и лица без гражданства;

- российские и иностранные юридические лица.

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

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

- опекуны, попечители 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; представители в силу полномочий, основанных на доверенности или договоре. В предусмотренных законом случаях от имени юридического лица могут действовать его участники.

II. Требования к порядку предоставления Муниципальной услуги

2.1. Порядок информирования о порядке предоставления муниципальной услуги

1. Информация о порядке предоставления Муниципальной услуги выдается: 

- непосредственно в Управлении;

- с использованием средств телефонной связи, электронного информирования, вычислительной и электронной техники;

- посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), публикации в средствах массовой информации.

2. Сведения о местонахождении, контактных телефонах (телефонах для справок), Интернет-адресах, адресах электронной почты Управления, а также об органах и учреждениях задействованных в предоставлении Муниципальной услуги, приводятся в приложении №1 к Административному регламенту и размещаются:

- на Интернет-сайте администрации муниципального образования Кавказский район: www.kavraion.ru.
- на информационном стенде в Управлении.
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.

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

- извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по оказанию Муниципальной услуги;
- текст Административного регламента с приложениями (полная версия на Интернет-сайте и извлечения на информационных стендах);

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

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. 

7. Заявители, представившие документы, в обязательном порядке информируются специалистами:

- о приостановлении предоставления Муниципальной услуги;

- об отказе в предоставлении Муниципальной услуги;

- о сроке исполнения Муниципальной услуги.

2.1.2. Порядок информирования о ходе предоставления Муниципальной услуги

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

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

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.

4. В рабочее время заявитель имеет право на получение сведений о прохождении процедур по предоставлению Муниципальной услуги при помощи телефона, средств Интернета, электронной почты, или посредством личного посещения Управления.
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. 

2.1.3. Порядок получения консультаций о предоставлении муниципальной услуги

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

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.
3. Консультации предоставляются при личном обращении и по телефону.
2.2. Условия и сроки приема и консультирования заявителей 

1. Прием и консультирование граждан по вопросам связанным с предоставлением Муниципальной услуги, осуществляется в соответствии со следующим графиком:
	Вторник
	9.00 – 18.00 (перерыв 13.00-14.00)

	Четверг
	14.00 – 18.00 

	Пятница
	9.00 – 13.00 


Понедельник, среда – не приемные дни; суббота, воскресенье — выходные дни.

2.3. Сроки ожидания при предоставлении Муниципальной услуги
1. Максимальное время ожидания в очереди при подаче документов для предоставления Муниципальной услуги не должно превышать 30 минут.

2. Максимальное время ожидания в очереди для получения консультации не должно превышать 20 минут.
3. Максимальное время ожидания в очереди для получения результата Муниципальной услуги не должно превышать 20 минут.
2.4. Общий срок  предоставления Муниципальной услуги

1. Срок принятия решения о предоставлении земельного участка и направления заявителю копии такого решения с приложением кадастрового паспорта земельного участка – 2 недели со дня поступления заявления с приложенным кадастровым паспортом земельного участка в канцелярию администрации муниципального образования Кавказский район.

3. Срок направления постановления администрации муниципального образования Кавказский район о предоставлении земельного участка (далее - Постановление о предоставлении земельного участка) в порядке предварительного согласования места размещения объекта – 7 дней со дня принятия постановления о предоставлении земельного участка.
2.5. Перечень документов, необходимых для получения Муниципальной услуги


1.  Перечень необходимых документов, прилагаемых к заявлению заявителем для приобретения земельного участка, в порядке предварительного согласования (Муниципальная услуга), указан в решении Совета муниципального образования Кавказский район от 26 февраля 2009 года № 37: заверенные в установленном законом порядке копии учредительных документов, документы, удостоверяющие личность гражданина;

- доверенность, оформленная надлежащим образом (в случае подачи ходатайства представителем заявителя);

- документ, подтверждающий полномочия руководителя юридического лица (его представителя), наделенного полномочиями (для заявителей – юридических лиц);

- копии документов, подтверждающих право на льготы, предоставленные законодательством Российской Федерации;

- кадастровый паспорт земельного участка (если участок относится к категории ранее учтенных);

- ситуационный план земельного участка М 1:2000 с нанесенными границами испрашиваемого земельного участка, красными линиями, охранными зонами инженерных коммуникаций;

- выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о правах на приобретаемый земельный участок либо письменный отказ органа, осуществляющего государственную регистрацию прав на недвижимое имущество и сделок с ним, в связи с отсутствием права на приобретаемый земельный участок, зарегистрированного в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним.

2.6. Основания для отказа в предоставлении Муниципальной услуги

1. В предоставлении Муниципальной услуги может быть отказано на следующих основаниях:
- изъятие земельного участка из оборота;
- отсутствие возможности использования территории в испрашиваемых целях. 

- резервирование земельного участка для государственных или муниципальных нужд;

- отсутствие документов, указанных в п.2.5 Административного регламента.
2. Предоставление Муниципальной услуги может быть приостановлено на следующих основаниях:

- при поступлении от заявителя письменного заявления о  приостановлении предоставления Муниципальной услуги;
- на период подготовки схемы расположения земельного участка, актов выбора земельного участка и постановки его на кадастровый учет до момента предоставления заявителем кадастрового паспорта;
- на основании определения или решения суда о приостановлении действий на срок, установленный судом.

2.7. Требования к оборудованию мест оказания Муниципальной услуги

1. Прием граждан для оказания Муниципальной услуги осуществляется согласно графику работы Управления, указанных в пункте 2.2 настоящего Административного регламента.

2. Помещения, выделенные для предоставления муниципальной услуги, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам.

3. 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).

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

5. Для ожидания гражданам отводится специальное место, оборудованное стульями.

6. В местах предоставления муниципальной услуги предусматривается оборудование доступных мест общественного пользования (туалетов).

7. Должностные лица, ответственные за исполнение муниципальной услуги, обязаны иметь при себе бейджи (таблички на рабочих местах) с указанием фамилии, имени, отчества и занимаемой должности.
2.8. Иные требования к порядку предоставления Муниципальной услуги

1. Предоставление земельных участков для строительства с предварительным согласованием мест размещения объектов осуществляется в случаях размещения:

- объектов электро-, газо-, тепло- и водоснабжения муниципального значения;

- автомобильных дорог муниципального значения;

- объектов социальной инфраструктуры муниципального значения; 

- иных объектов для решения вопросов местного значения в соответствии с федеральным законом от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- иных объектов, по которым принято решение комиссии по земельным и инвестиционным вопросам администрации муниципального образования Кавказский район о предоставлении их в порядке предварительного согласования.
2. Предварительное согласование места размещения объекта не проводится при размещении объекта в городском или сельском поселении в соответствии с градостроительной документацией о застройке и правилами землепользования и застройки (зонированием территорий), а также в случае предоставления земельного участка для нужд сельскохозяйственного производства или земельных участков из состава земель лесного фонда либо гражданину для индивидуального жилищного строительства, ведения личного подсобного хозяйства.
III. Административные процедуры

Последовательность административных действий (процедур) на I этапе предоставления муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги на I этапе включает в себя следующие административные процедуры:

1) прием документов;

2) рассмотрение заявления;

3) рассмотрение вопроса о предоставлении земельного участка на заседании комиссии по земельным и инвестиционным вопросам муниципального образования Кавказский район;
4) предварительное согласование мест размещения;

5) обеспечение кадастрового учета земельного участка.
3.1. Прием документов

1. Основанием для начала предоставления Муниципальной услуги  является личное обращение заявителя (его представителя, доверенного лица) в Управление имущественных отношений администрации муниципального образования Кавказский район (далее - Управление) с комплектом документов, необходимых для предоставления услуги, в соответствии с п. 2.5. Административного регламента.

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

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.

4. Сотрудник, уполномоченный на прием заявлений, проверяет наличие всех необходимых документов исходя из соответствующего перечня документов, представляемых на предоставление Муниципальной услуги.

5. Сотрудник, уполномоченный на прием заявлений, проверяет соответствие представленных документов установленным требованиям.

6. Заявление к рассмотрению не принимается в случае:

- отсутствия одного из документов, указанных в п. 2.5. Административного регламента, кроме тех документов, которые могут быть изготовлены органами и организациями, участвующими в процессе оказания муниципальных услуг;

- обращения за получением Муниципальной услуги гражданина или юридического лица, не соответствующего требованиям установленным пунктом 1.6. Административного регламента.
7. При установлении фактов отсутствия необходимых документов, указанных в пункте 2.5 Административного 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.
8. При отсутствии у Заявителя заполненного заявления или неправильном его заполнении сотрудник, уполномоченный на прием заявлений, помогает заявителю заполнить заявление.

9. Сотрудник, уполномоченный на прием заявлений, формирует результат административной процедуры по приему документов и передает заявление в порядке делопроизводства для их регистрации в канцелярию администрации муниципального образования Кавказский район. Регистрация в канцелярии администрации муниципального образования Кавказский район производится в течении 1-го рабочего дня передачи заявления.

12. Общий максимальный срок приема документов не может превышать 30 минут при приеме документов на предоставление одного земельного участка. 

При приеме документов на предоставление большего количества земельных участков максимальный срок приема документов увеличивается на 15 минут для каждого земельного участка. 

3.2. Рассмотрение заявления

1. Глава муниципального образования Кавказский район отписывает заявление и передает заявление в порядке делопроизводства начальнику Управления, которое впоследствии передается Сотруднику-делопроизводителю Управления.

Сотрудник-делопроизводитель Управления регистрирует заявление в программе регистрации поступающей почты, вносит данные в журнал «Входящая корреспонденция» и передает начальнику Управления для назначения исполнителя по заявлению.

2. Начальник Управления направляет заявление в Управление архитектуры и градостроительства администрации муниципального образования Кавказский район для подготовки документов на земельный участок, в целях рассмотрения вопроса о его предоставлении на комиссии по земельным и инвестиционным вопросам администрации муниципального образования Кавказский район (далее Комиссия).
3. В случае наличия оснований для отказа в предоставлении Муниципальной услуги, указанных в п. 2.6. Административного регламента начальник Управления отписывает сотруднику, уполномоченному на прием заявлений, заявление для подготовки письменного отказа в предоставлении Муниципальной услуги, с указанием причин отказа.

4. Общий максимальный срок рассмотрения заявления не может превышать 1-го рабочего дня с момента поступления заявления в Управление. Заявитель уведомляется в письменной форме об отказе в предоставлении муниципальной услуги в течение 30 дней со дня регистрации заявления в канцелярии администрации муниципального образования Кавказский район.

3.3. Рассмотрение вопроса о предоставлении земельного участка на заседании комиссии по земельным и инвестиционным вопросам администрации муниципального образования Кавказский район

1. Основанием для начала процедуры рассмотрения вопроса о предоставлении земельного участка на заседании комиссии по земельным и инвестиционным вопросам администрации муниципального образования Кавказский район (далее – Комиссия) является получение секретарем Комиссии, вопросов о предоставлении земельных участков для строительства, выносимых Управлением архитектуры и градостроительства администрации муниципального образования Кавказский район на рассмотрение Комиссии. 

2. Секретарь Комиссии оповещает всех членов и участников Комиссии о дне и дате проведения заседания Комиссии.

3. Комиссия рассматривает возможность и целесообразность предоставления земельного участка для строительства Заявителю в соответствии с предоставленными материалами Управления архитектуры и градостроительства администрации муниципального образования Кавказский район, при наличии официальных заключений инспектирующих служб: 

- управление архитектуры и градостроительства;

- органов, осуществляющих кадастровый учет объектов недвижимости;

- территориального отдела территориального управления Роспотребнадзора в Кавказском, Гулькевичском и Тбилисском районам.

4. По результатам заседания Комиссии, секретарь Комиссии готовит информационное сообщение о предстоящем строительстве на земельном участке для публикации в средствах массовой информации и размещения на сайте администрации муниципального образования Кавказский район в сети Интернет, либо отказ Заявителю, в случае отрицательного решения Комиссии.
По результатам Комиссии, секретарь Комиссии готовит поручение на формирование земельного участка Управлению архитектуры и градостроительства администрации муниципального образования Кавказский район, либо отказ Заявителю, в случае отрицательного решения Комиссии. Срок подготовки и направления поручения либо письменного отказа составляет 3 дня, со дня заседания Комиссии.

3.4. Предварительное согласование места размещения

1. Основанием для начала процедуры предварительного согласования места размещения объекта является получение начальником Управления, актов выбора земельного участка и схемы расположения земельного участка на кадастровом плане территории от Заявителя.

2. Начальник Управления поручает Сотруднику, уполномоченному на производство по заявлению, подготовку проекта постановления администрации муниципального образования Кавказский район (далее – постановление о предварительном согласовании) о предварительном согласовании места размещения объекта, утверждающего акт о выборе земельного участка и схему расположения земельного участка.
3. Сотрудник, уполномоченный на производство по заявлению, готовит проект Постановления о предварительном согласовании, утверждающего акт о выборе земельного участка и схему расположения земельного участка и передает его в порядке делопроизводства начальнику Управления для согласования.
4. Начальник Управления согласовывает проект постановления о предварительном согласовании, утверждающего акт о выборе земельного участка и схему расположения земельного участка и передает его, сотруднику, уполномоченному на производство по заявлению для окончания согласования проекта постановления о предварительном согласовании и передачи в отдел делопроизводства администрации муниципального образования Кавказский район.

5. После согласования постановления о предварительном согласовании, утверждающего акт о выборе земельного участка и схему расположения земельного участка, утвержденное постановление о предварительном согласовании передается ответственному сотруднику отделом делопроизводства администрации муниципального образования Кавказский район.
7. Сотрудник, уполномоченный на прием заявлений, выдает заявителю копию Постановления о предварительном согласовании, с приложением утвержденных акта о выборе земельного участка и схемы расположения границ земельного участка на кадастровой карте (плане) территории в семидневный срок со дня его утверждения.
8. Общий максимальный срок процедуры предварительного согласования места размещения объекта не может превышать 30-ти рабочих дней.

3.9. Формирование и обеспечение кадастрового учета земельного участка 

1. Решение о предварительном согласовании места размещения объекта и схемы расположения границ земельного участка на кадастровой карте (плане) территории являются основанием установления, в соответствии с заявкой гражданина или юридического лица, заинтересованных в предоставлении земельного участка для строительства и за их счет, границ такого земельного участка на местности и его государственного кадастрового учета, последующего принятия решения о предоставлении земельного участка для строительства и действует в течение трех лет. 

2. Общий максимальный срок процедуры зависит от оперативности действий заявителя.

Последовательность административных действий (процедур) на II
этапе предоставления муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги на II этапе включает в себя следующие административные процедуры:

1) прием документов;

2) принятие решения о предоставлении земельного участка для строительства;

3) оформление правоотношений с заявителем.

3.10. Прием документов

1. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги на II этапе является личное обращение заявителя (его представителя, доверенного лица) в Управление с заявление о предоставлении земельного участка для строительства с приложением кадастрового паспорта земельного участка.

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

3. Сотрудник, уполномоченный на прием заявлений, передает заявление в порядке делопроизводства в канцелярию администрации муниципального образования Кавказский район. Регистрация в канцелярии администрации муниципального образования Кавказский район производится в течении 1-го рабочего дня передачи заявления.

4. Общий максимальный срок приема документов не может превышать  30 минут при приеме документов на предоставление одного земельного участка. 

При приеме документов на предоставление большего количества земельных участков максимальный срок приема документов увеличивается на 15 минут для каждого земельного участка. 

3.12. Принятие решения о предоставлении земельного участка для строительства

1. Основанием для начала процедуры принятия постановления о предоставлении земельного участка для строительства является получение Начальником Управления заявления и документов от Главы муниципального образования Кавказский район. 

2. Начальник Управления передает поступившее заявление, с приложением пакета документов, сотруднику, уполномоченному на производство по заявлению, для обеспечения подготовки постановления о предоставлении земельного участка для строительства.
3. Сотрудник, уполномоченный на производство по заявлению, готовит проект постановления о предоставлении земельного участка для строительства, и передает его в порядке делопроизводства секретарю Администрации для распечатывания на бланке.

4. Начальник Управления согласовывает постановление о предоставлении земельного участка для строительства и передает его, сотруднику, уполномоченному на производство по заявлению для окончания согласования проекта постановления о предоставлении земельного участка для строительства и передачи в отдел делопроизводства администрации муниципального образования Кавказский район.

4. Сотрудник, уполномоченный на производство по заявлению, получает согласованное и подписанное главой муниципального образования Кавказский район постановление о предоставлении земельного участка для строительства, от начальника отдела делопроизводства администрации муниципального образования Кавказский район и направляет постановление о предоставлении земельного участка с приложенным кадастровым паспортом участка заявителю.

3.13. Оформление правоотношений с заявителем

1. Основанием для начала процедуры оформления правоотношений с заявителем, является получение сотрудником, уполномоченным на составление Договора, постановления о предоставлении земельного участка в аренду (безвозмездное срочное пользование) для строительства. 

2. Сотрудник, уполномоченный на составление Договора, готовит договор аренды (безвозмездного срочного пользования) (далее – Договор) земельного участка и передает его на подпись начальнику Управления.

3. Начальник Управления подписывает Договор.

4. Начальник Управления передает Договор сотруднику, уполномоченного на составление Договора, для уведомления заявителя о необходимости подписать Договора.

5. Сотрудник, уполномоченный на составление Договора, направляет письменные уведомления о необходимости заключить Договор, а также уведомляет Заявителя по телефону о необходимости подписать Договор земельного участка и согласовывает время совершения данного действия. 

6. Сотрудник, уполномоченный на составление Договора, передает заявителю для подписи все экземпляры Договора. После подписания Договора заявителем, сотрудник, уполномоченный на составление Договора, возвращает заявителю три экземпляра Договора, а четвертый экземпляр помещает в дело.
7. Общий максимальный срок оформления правоотношений с заявителем не может превышать 7 рабочих дней со дня принятия постановления администрации муниципального образования Кавказский район о предоставлении земельного участка для строительства.

8.  Заявитель в срок, указанный в постановлении о предоставлении в аренду (безвозмездного срочного пользования, постоянного (бессрочного) пользования) земельного участка в порядке предварительного согласования, обращается в отдел Управления Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Краснодарскому краю и за свой счет производит регистрацию права на земельный участок.

IV. Порядок и формы контроля за предоставлением Муниципальной услуги

1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению Муниципальной услуги, и принятием решений работниками Управления осуществляется должностными лицами Управления, участвующими в предоставлении Муниципальной услуги.

2. Текущий контроль осуществляется путем проведения руководителем, ответственным за организацию работы по предоставлению Муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения работником Управления положений настоящего административного регламента, иных правовых актов.

3. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается начальником Управления.

4. Сотрудник, уполномоченный на прием заявлений, несет персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка приема документов, сотрудник, уполномоченный на производство по заявлению несет ответственность за проверку документов, определение их подлинности и соответствия установленным требованиям, а также соблюдения сроков выполнения административных действий, входящих в его компетенцию.

5. Все должностные лица, участвующие в предоставлении данной муниципальной услуги, несут персональную ответственность за выполнение своих обязанностей и соблюдение сроков выполнения административных процедур. 
V. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления Муниципальной услуги.

1. Заявители имеют право на обжалование действий или бездействия работников органов, участвующих в предоставлении Муниципальной услуги, в вышестоящие органы в досудебном и судебном порядке. Обжалование решений, принятых в ходе предоставления Муниципальной услуги, возможно только в судебном порядке.

2. Заявители имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение, жалобу (претензию).  

3. При обращении Заявителей в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 дней с момента получения обращения. 

4. Обращение (жалоба) Заявителей в письменной форме должно содержать следующую информацию:

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

- наименование органа, должности, фамилии, имени и отчества работника (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого обжалуется;

- суть обжалуемого действия (бездействия).

5. К жалобе могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные в жалобе обстоятельства. В таком случае в жалобе приводится перечень прилагаемых к ней документов.

6. Если документы, имеющие существенное значение для рассмотрения жалобы, отсутствуют или не приложены к обращению, решение принимается без учета доводов, в подтверждение которых документы не представлены.

7. Жалоба подписывается подавшим ее Заявителем. 

8. По результатам рассмотрения жалобы должностное лицо, ответственный или уполномоченный работник принимает решение об удовлетворении требований Заявителя либо об отказе в удовлетворении жалобы. 

9. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения (в случае отказа в удовлетворении обращения в письменном ответе должны быть указаны основания такого отказа)  направляется Заявителю.

13  Письменный ответ, с указанием причин отказа в рассмотрении жалобы, направляется заявителю не позднее 30 дней с момента ее получения.

14. Продолжительность рассмотрения жалоб (претензий) Заявителей не должна превышать 30 дней с момента получения жалобы (претензии). Указанный срок может быть продлен не более чем на 30 дней.

15. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления Муниципальной услуги, действия или бездействие должностных лиц, ответственных или уполномоченных работников, работников, участвующих в предоставлении Муниципальной услуги, в судебном порядке.

17. Заявитель вправе обжаловать как вышеназванные решения, действия или бездействие, так и послужившую основанием для их принятия или совершения информацию либо то и другое одновременно.

18. Запрещается направлять жалобу на рассмотрение должностному лицу, решение или действие (бездействие) которого обжалуется.
Первый заместитель главы

муниципального образования

Кавказский район
  Н.К.Квасникова

ПРИЛОЖЕНИЕ

к Административному регламенту
Информация об адресах и телефонах органов задействованных в предоставлении Муниципальной услуги.

	№ пп


	Наименование органа
	Место нахождения
	Контактный телефон

	1.
	Управление имущественных отношений администрации муниципального образования Кавказский район

Секретарь 

Афанасьева Любовь Ильинична

Начальник

Юрина Лилия Васильевна
	г.Кропоткин, ул.Гоголя, 44/пер.Братский, 18, кабинет № 19
	6-41-23

	2.


	Отдел земельных отношений управления имущественных отношений администрации муниципального образования Кавказский район

Начальник отдела

Спирин Александр Николаевич
	Кабинет № 17
	6-58-68

	3. 
	Специалисты по оформлению земельно-правовой документации

Главный специалист отдела земельных отношений

Кондратович Инга Вячеславовна

Ведущий специалист отдела земельных отношений, судебный юрист 

Хорольская Юлия Владимировна

Ведущий специалист

Сидорова Татьяна Владимировна

Ведущий специалист 

Синило Татьяна Николаевна

Специалист «Одно окно»
Самсонов Сергей Григорьевич
	Кабинет № 18
	6-23-05

	4.
	Специалисты по базе АУС «Неналоговые доходы»

Специалист 1 категории отдела земельных отношений 

Бойченко Елена Викторовна

Ведущий специалист отдела земельных отношений 

Каламбет Ольга Владимировна

Специалист 1 категории отдела земельных отношений 

Колпакова Оксана Сергеевна

Специалист 1 категории отдела земельных отношений 

Уруджев Тагир Рашидович


	Кабинет № 15
	6-25-32

6-26-23

6-26-23

6-54-34

	5.


	Управления архитектуры и градостроительства
	г.Кропоткин, ул.30 лет Победы, 7
	6-14-31

	6. 
	ГУП КК «Кропоткинский земельный центр»
	г.Кропоткин, ул.30 лет Победы, 7
	6-12-46

	7.
	Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Краснодарскому краю
	г.Кропоткин, пер.Братский, 18/ул.Гоголя, 44;

ст.Кавказская, ул.Ленина, 209
	6-46-87

2-27-36

	8.
	Органы кадастрового учета
	г.Кропоткин, ул.Красная, 102

ст.Кавказская, ул.Ленина, 321/2
	7-65-20

2-21-38

	9.
	Муниципальное учреждение «Многофункциональный центр муниципального образования Кавказский район»
	г.Кропоткин, пер.Коммунальный, 8/1
	6-60-09


Первый заместитель главы

муниципального образования

Кавказский район
  Н.К.Квасникова

ПРИЛОЖЕНИЕ № 2

УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации

муниципального образования

Кавказский район

от  07.09.2010 № 804
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению муниципальной услуги

«Предоставление с торгов земельных участков или права на заключение договора аренды земельных участков» 

I.  Общие положения

1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление с торгов земельных участков или права на заключение договора аренды земельных участков» (далее – Административный регламент), разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для получателей муниципальной услуги  «Предоставление с торгов земельных участков или права на заключение договора аренды земельных участков» (далее – Муниципальная услуга) и определяет сроки и последовательность действий (административные процедуры) при предоставлении Муниципальной услуги.

1.2. Нормативно правовые акты, регулирующие предоставление Муниципальной услуги

 Полномочия по предоставлению Муниципальной услуги, осуществляются в соответствии с:

- Земельным кодексом Российской Федерации от 25 октября 2001 года               № 136-ФЗ;

- Гражданским кодексом РФ (часть первая) от 30 ноября 1994 года                        № 51-ФЗ;


- Федеральным законом от 24 июля 2007 года № 221-ФЗ «О государственном кадастре недвижимости»;

- Федеральным законом от 21 декабря 2004 года № 172-ФЗ «О переводе земель или земельных участков из одной категории в другую»;

- Федеральным законом от 24 июля 2002 года № 101-ФЗ «Об обороте земель сельскохозяйственного назначения»;
- постановлением Правительства Российской Федерации от 11 ноября 2002 года № 808 «Об организации и проведении торгов по продаже находящихся в государственной или муниципальной собственности земельных участков или права на заключение договоров аренды таких земельных участков»;
- постановлением главы администрации Краснодарского края от 26 марта 2007 года № 220 «Об утверждении Порядка предоставления земельных участков, находящихся в государственной собственности Краснодарского края, из земель сельскохозяйственного назначения для ведения сельскохозяйственного производства»;
- решением Совета муниципального образования Кавказский район                  от 26 февраля 2009 года № 37 «Об утверждении Положения о порядке распоряжения земельными участками на территории муниципального образования Кавказский район»;

- решением Совета муниципального образования Кавказский район                   от 26 февраля 2009 года № 40 «О переименовании отраслевого органа администрации и утверждении отдельных положений об отраслевых органах в новой редакции»;

- постановлением администрации муниципального образования Кавказский район Краснодарского края от 29.10.2009 года № 999 «О преодолении административных барьеров и упрощении согласительных процедур при осуществлении предпринимательской и инвестиционной деятельности»;

 - постановлением администрации муниципального образования Кавказский район Краснодарского края от 23 января 2009 года № 12 «Об утверждении функций организатора торгов по продаже земельных участков и прав на заключение договоров аренды на территории муниципального образования Кавказский район»;

- распоряжением управления имущественных отношений администрации муниципального образования Кавказский район от 29 мая 2009 года № 43«О создании аукционной (конкурсной) комиссии по проведению торгов по продаже земельных участков и прав на заключения договоров аренды земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена, либо находящихся в муниципальной собственности, расположенных на территории муниципального образования Кавказский район» (с изменениями и дополнениями).

1.3. Наименование органа, предоставляющего Муниципальную услугу

1. Муниципальная услуга предоставляется непосредственно Управлением имущественных отношений администрации муниципального образования Кавказский район (далее – Управление).

2. В 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, следующие органы и учреждения:

- Управление архитектуры и градостроительства администрации муниципального образования Кавказский район - подготовка градостроительного обоснования места размещения объектов и заключение о месте размещения объектов, получение технических условий;

- МАУ «Управление архитектуры и градостроительства» Кропоткинского городского поселения Кавказского района, МУ «Управление архитектуры и градостроительства» муниципального образования Кавказский район - подготовка градостроительных заключений;

- Организация, осуществляющая формирование земельных участков на торги – землеустроительное дело;
- ФГУ «Земельно-кадастровая палата» по Краснодарскому краю – обеспечение кадастрового учета земельного участка;

- отделы Управления Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Краснодарскому краю – выписки из единого государственного реестра прав.

1.4. Сведения о конечном результате предоставления Муниципальной услуги

1. Процедура предоставления услуги завершается:

- заключением с победителем торгов договора аренды (купли-продажи) земельного участка;

- уведомлением Заявителя (претендента) об отказе в участии в торгах;

- уведомлением Заявителя (претендента) об отказе в проведении торгов, публикацией в средствах массовой информации и сети Интернет;

- уведомление Заявителя (претендента) о недопуске к участию в торгах;
- составлением протокола о признании торгов несостоявшимися, публикацией в средствах массовой информации и сети Интернет;

- возвратом задатка участникам торгов;

- возвратом заявки на участие в торгах.

1.5. Сведения о стоимости предоставления муниципальной услуги

2. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

1.6. Описание заявителей, имеющих право на получение муниципальной услуги

1.Заявителями, имеющими право на получение Муниципальной услуги могут являться: 

- граждане Российской Федерации;

- иностранные граждане и лица без гражданства;

- российские и иностранные юридические лица.

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

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

- опекуны, попечители 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; представители в силу полномочий, основанных на доверенности или договоре. В предусмотренных законом случаях от имени юридического лица могут действовать его участники.

II. Требования к порядку предоставления Муниципальной услуги

2.1. Порядок информирования о порядке предоставления муниципальной услуги

1. Информация о порядке предоставления Муниципальной услуги выдается: 

- непосредственно в Управлении;

- с использованием средств телефонной связи, электронного информирования, вычислительной и электронной техники;

- посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), публикации в средствах массовой информации.

2. Сведения о местонахождении, контактных телефонах (телефонах для справок), Интернет-адресах, адресах электронной почты Управления, а также об органах и учреждениях задействованных в предоставлении Муниципальной услуги, приводятся в приложении №1 к Административному регламенту и размещаются:

- на Интернет-сайте администрации муниципального образования: www.kavraion.ru.
- на информационном стенде в Управлении.
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.).

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

- извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по оказанию Муниципальной услуги;
- текст Административного регламента с приложениями (полная версия на Интернет-сайте и извлечения на информационных стендах);

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

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

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. 

7. Заявители, представившие документы, в обязательном порядке информируются специалистами:

- об отказе в предоставлении Муниципальной услуги;

- о сроке исполнения Муниципальной услуги.

2.2. Порядок информирования о ходе предоставления Муниципальной услуги

1. Информирование о ходе предоставления Муниципальной услуги осуществляется специалистами при личном контакте с заявителями, с использованием средств Интернет, почтовой, телефонной связи, посредством электронной почты, в средствах массовой информации.

2. Информация об отказе в предоставлении Муниципальной услуги направляется заявителю заказным письмом либо путем вручения под расписку (в случаях, предусмотренных законодательством, публикуется в средствах массовой информации и размещается на сайте в сети Интернет).

3. Информация о сроке выполнения Муниципальной услуги заявителю сообщается при подаче документов на участие в торгах.

4. В рабочее время заявитель имеет право на получение сведений о прохождении процедур по предоставлению Муниципальной услуги при помощи телефона, средств Интернета, электронной почты, или посредством личного посещения Управления, а также в средствах массовой информации.
5. Информация о заявителях (претендентах), об участниках торгов конфиденциальна, и не подлежит разглашению, Сотрудниками, уполномоченными на совершение указанной Муниципальной услуги. 

2.3. Порядок получения консультаций о предоставлении муниципальной услуги

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

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;

- времени приема и выдачи документов;
- сроков предоставления Муниципальной услуги;

- порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.
3. Консультации предоставляются при личном обращении и по телефону.
2.4. Условия и сроки приема и консультирования заявителей 

1. Прием и консультирование граждан по вопросам связанным с предоставлением Муниципальной услуги, осуществляется в соответствии со следующим графиком:
	Понедельник
	9.00 – 18.00 (перерыв 13.00-14.00)

	Вторник
	9.00 – 18.00 (перерыв 13.00-14.00)

	Среда
	9.00 – 18.00 (перерыв 13.00-14.00)

	Четверг
	9.00 – 18.00 (перерыв 13.00-14.00)

	Пятница
	9.00 – 17.00 (перерыв 13.00-14.00)


Суббота, воскресенье — выходные дни.

2.5. Сроки ожидания при предоставлении Муниципальной услуги
1. Максимальное время ожидания в очереди при подаче документов для предоставления Муниципальной услуги не должно превышать 30 минут.

2. Максимальное время ожидания в очереди для получения консультации не должно превышать 20 минут.
3. Максимальное время ожидания в очереди для получения результата Муниципальной услуги не должно превышать 20 минут.
2.6. Общий срок предоставления Муниципальной услуги

1. Общий срок предоставления Муниципальной услуги не может превышать 45 дней с момента публикации информационного сообщения о проведении торгов.
2.7. Перечень документов, необходимых для получения Муниципальной услуги

1.  При предоставлении земельного участка с торгов, в соответствии с постановлением Правительства Российской Федерации от 11 ноября 2002 года № 808 «Об организации и проведении торгов по продаже находящихся в государственной или муниципальной собственности земельных участков или права на заключение договоров аренды таких земельных участков» представляются следующие документы: при подаче заявки физическое лицо предъявляет документ, удостоверяющий личность, заявку по форме, утверждаемой организатором торгов, платежный документ с отметкой банка плательщика об исполнении для подтверждения перечисления претендентом установленного в извещении о проведении торгов задатка в счет обеспечения оплаты приобретаемых на торгах земельных участков или права на заключение договоров аренды таких земельных участков и иные документы в соответствии с перечнем, опубликованным в извещении о проведении торгов. 

В случае подачи заявки представителем претендента предъявляется доверенность.

Юридическое лицо дополнительно прилагает к заявке нотариально заверенные копии учредительных документов и свидетельства о государственной регистрации юридического лица, а также выписку из решения уполномоченного органа юридического лица о совершении сделки (если это необходимо в соответствии с учредительными документами претендента и законодательством государства, в котором зарегистрирован претендент).

2. При предоставлении земельного участка с аукциона, в соответствии со статьей 38.1 Земельного кодекса РФ представляются следующие документы: 
1) заявка на участие в аукционе по установленной форме с указанием реквизитов счета для возврата задатка;

2) выписка из единого государственного реестра юридических лиц - для юридических лиц, выписка из единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей - для индивидуальных предпринимателей, копии документов, удостоверяющих личность, - для физических лиц;

3) документы, подтверждающие внесение задатка.

3. При предоставлении земельного участка с аукциона, в соответствии со статьей 38.2 Земельного кодекса РФ представляются следующие документы:
1) заявка на участие в аукционе по установленной форме с указанием реквизитов счета для возврата задатка;

2) выписка из единого государственного реестра юридических лиц - для юридических лиц, выписка из единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей - для индивидуальных предпринимателей, копии документов, удостоверяющих личность, - для физических лиц;

3) документы, подтверждающие внесение задатка;

4) документы, содержащие предложения по планировке, межеванию и застройке территории в соответствии с правилами землепользования и застройки и нормативами градостроительного проектирования в границах земельного участка, право на заключение договора аренды которого приобретается на аукционе.

2.8. Основания для отказа в предоставлении Муниципальной услуги

1. Претенденты не допускаются к участию в торгах (не связанных с жилищным строительством) по следующим основаниям:

а) заявка подана лицом, в отношении которого законодательством Российской Федерации установлены ограничения в приобретении в собственность земельных участков, находящихся в государственной или муниципальной собственности;

б) представлены не все документы в соответствии с перечнем, указанным в информационном сообщении (за исключением предложений о цене или размере арендной платы), или оформление указанных документов не соответствует законодательству Российской Федерации;

в) заявка подана лицом, не уполномоченным претендентом на осуществление таких действий;

г) не подтверждено поступление в установленный срок задатка на счет (счета), указанный в извещении о проведении торгов.

2. Заявитель не допускается к участию в аукционе, связанного с жилищным строительством по следующим основаниям:
1) непредставление, определенных пунктом 2.5 настоящего регламента необходимых для участия в аукционе документов или представление недостоверных сведений;

2) непоступление задатка на счет, указанный в извещении о проведении аукциона, до дня окончания приема документов для участия в аукционе;

3) подача заявки на участие в аукционе по продаже земельного участка лицом, которое в соответствии с федеральными законами не имеет права приобретать в собственность земельные участки.
2.9. Требования к оборудованию мест оказания Муниципальной услуги

1. Прием граждан для оказания Муниципальной услуги осуществляется согласно графику работы Управления, указанных в пункте 2.2 настоящего Административного регламента.

2. Помещения, выделенные для предоставления муниципальной услуги, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам.

3. 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).

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

5. Для ожидания гражданам отводится специальное место, оборудованное стульями.

6. В местах предоставления муниципальной услуги предусматривается оборудование доступных мест общественного пользования (туалетов).

7. Должностные лица, ответственные за исполнение муниципальной услуги, обязаны иметь при себе бейджи (таблички на рабочих местах) с указанием фамилии, имени, отчества и занимаемой должности.
III. Административные процедуры

3.1.Последовательность административных действий (процедур) на I этапе предоставления муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги на I этапе включает в себя следующие административные процедуры:

1) получение землеустроительного дела;

2) подготовка распоряжения Управления о проведении торгов;

3) подготовка протокола о признании предметом торгов земельного участка либо право на заключение договора аренды на земельный участок по результатам заседания аукционной (конкурсной) комиссии по проведению торгов по продаже земельных участков и прав на заключения договоров аренды земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена, либо находящихся в муниципальной собственности, расположенных на территории муниципального образования Кавказский район (далее - Комиссия);

4) подготовка информационного сообщения о проведении торгов для публикации в средствах массовой информации и размещения его  на официальном сайте Российской Федерации в сети Интернет.

3.2. Получение землеустроительного дела

1. Основанием для начала предоставления административной процедуры является поступление землеустроительного дела в 2-х экземплярах от организации, осуществляющей формирование земельных участков на торги, в приемную Управления.

2. Начальник Управления отписывает землеустроительное дело Сотруднику, уполномоченному на подготовку документов на проведение торгов.

3. Сотрудник, уполномоченный на подготовку документов на проведение торгов, регистрирует поступление землеустроительного дела в журнале принятия землеустроительных дел.

4. Общий срок оказания административной процедуры не может превышать 1-го рабочего дня.

3.3. Подготовка распоряжения Управления о проведении торгов

1. Сотрудник, уполномоченный на подготовку документов на проведение торгов, готовит проект распоряжения Управления о проведении торгов.

2. Проект распоряжения направляется на подписание начальнику Управления.

3. Проект распоряжения содержит следующую информацию (для торгов не связанных с жилищным строительством): решение о проведении торгов; определение формы проведения торгов, определение на основании отчета независимого оценщика, составленного в соответствии с законодательством Российской Федерации об оценочной деятельности, начальной цены земельного участка или начального размера арендной платы, величину их повышения («шаг аукциона») при проведении аукциона, открытого по форме подачи предложений о цене или размере арендной платы, а также размер задатка, утверждение формы заявки на участие в торгах и договора купли-продажи (аренды) земельного участка, заключаемого по результатам торгов. 

Проект распоряжения содержит следующую информацию (для торгов связанных с жилищным строительством): решение о проведении торгов; установление начальной цены права на заключение договора купли-продажи (аренды); установление задатка; определение существенных условий договора.

4. Подписанное распоряжение передается начальником Управления Сотруднику, уполномоченному на подготовку документов на проведение торгов.

5. Общий срок оказания административной процедуры не может превышать 2-х рабочих дней.

3.4. Подготовка протокола о признании предметом торгов земельного участка либо право на заключение договора аренды на земельный участок по результатам заседания Комиссии

1. Сотрудник, уполномоченный на подготовку документов на проведение торгов, созывает Комиссию в целях признания предметом торгов земельного участка либо право на заключение договора аренды на земельный участок; установление места, даты и времени проведения торгов; определение места, даты и времени начала и окончания приема заявок на участие в торгах; определение места, даты и времени определения участников торгов; определения места и срока подведения итогов торгов; установление порядка проведения торгов (для жилищного строительства); определение формы заявки; определения порядка внесения и возврата задатка (для жилищного строительства); установление величины повышения начальной цены торгов («шаг аукциона») (для жилищного строительства).

2. Сотрудник, уполномоченный на подготовку документов на проведение торгов, информирует членов Комиссии путем устного уведомление о времени и месте заседания Комиссии.

3. По результатам заседания Комиссии Сотрудник, уполномоченный на подготовку документов на проведение торгов, готовит протокол заседания Комиссии, который подписывается всеми присутствовавшими членами Комиссии.

4. Общий срок оказания административной процедуры не может превышать 2-х  рабочих дней.

3.5. Подготовка информационного сообщения о проведении торгов для публикации в средствах массовой информации и размещения его  на официальном сайте Российской Федерации в сети Интернет

1. Сотрудник, уполномоченный на подготовку документов на проведение торгов, готовит проект информационного сообщения о проведении торгов, в соответствии с действующим законодательством.

2. Согласовывает проект информационного сообщения с председателем Комиссии.

3. Сотрудник, уполномоченный на подготовку документов на проведение торгов, направляет согласованное информационное сообщение в средства массовой информации для опубликования, а для торгов в целях жилищного строительства также направляет для размещения на официальный сайт Российской Федерации в сети Интернет.

4. Общий срок оказания административной процедуры не может превышать 5-ти рабочих дней.

3.6. Последовательность административных действий (процедур) на II
этапе предоставления муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги на II этапе включает в себя следующие административные процедуры:

1) прием заявок на участие в торгах;

2) подготовка протокола о приеме заявок по результатам заседания Комиссии;

3) оповещение заявителей (претендентов) и участников торгов;

4) подготовка протокола о признании торгов несостоявшимися (при наличии данной административной процедуры, процедуры «5», «6» и «7» не проводятся);

5) проведение торгов; 

6) подготовка протокола о результатах торгов;

7) заключение договора аренды (купли-продажи) земельного участка;

8) возврат задатков;

9) публикация извещения о результатах торгов либо признании торгов несостоявшимися. 

3.7. Прием заявок на участие в торгах

1. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги на II этапе является личное обращение заявителя (его представителя, доверенного лица) в Управление с заявкой на участие в торгах.

2. Сотрудник, уполномоченный на подготовку документов на проведение торгов, принимает заявку с прилагаемыми документами и регистрирует в журнале приема заявок.

3. Сотрудник, уполномоченный на подготовку документов на проведение торгов, по окончании срока приема заявок, информирует членов Комиссии путем устного уведомление о времени и месте заседания Комиссии для рассмотрения поступивших заявок и документов претендентов (заявителей), установления факта поступления задатков.

4. По результатам заседания Комиссии Сотрудник, уполномоченный на подготовку документов на проведение торгов, готовит протокол, который подписывается всеми присутствовавшими членами Комиссии и содержит информацию о претендентах (заявителях), о датах подачи заявок, о внесенных задатков, сведения о претендентах (заявителях), не допущенных к участию в торгах, с указанием причин отказа, перечень отозванных заявок (указывается для торгов несвязанных с жилищным строительством).
5. Общий срок подписания протокола, указанного в подпункте 4 пункта 3.7. раздела 3 Административного регламента не может превышать 1-го рабочего дня, со дня окончания срока приема заявок.

3.8. Оповещение заявителей (претендентов) и участников торгов

1. Сотрудник, уполномоченный на подготовку документов на проведение торгов, на основании протокола заседания Комиссии, указанного в подпункте 4 пункта 3.7. раздела 3 Административного регламента направляет уведомление заявителям (претендентам), признанными участниками торгов и заявителям (претендентам) не допущенным к участию в торгах. 

2. Общий срок оказания административной процедуры не может превышать 1-го рабочего дня, с момента подписания протокола, указанного в подпункте 4 пункта 3.7. раздела 3 Административного регламента всеми членами Комиссии.

3.9. Подготовка протокола о признании торгов несостоявшимися

1. Сотрудник, уполномоченный на подготовку документов на проведение торгов, информирует членов Комиссии путем устного уведомления о времени и месте заседания Комиссии для принятия решения о признании торгов несостоявшимися при отсутствии заявителей (претендентов) на участие в торгах либо при наличии единственного участника торгов. 

2. По результатам заседания Комиссии Сотрудник, уполномоченный на подготовку документов на проведение торгов, готовит протокол о признании торгов несостоявшимися, который подписывается всеми присутствовавшими членами Комиссии и утверждается начальником Управления.

3. Общий срок подготовки протокола о признании торгов несостоявшимися не может превышать 1-го рабочего дня, с момента окончания заседания Комиссии.

3.10. Проведение торгов

1. Основанием для начала административной процедуры является наличие не менее 2-х участников торгов.
2. Торги проводятся в указанном в извещении о проведении торгов месте, в соответствующие день и час.

Аукцион, открытый по форме подачи предложений о цене или размере арендной платы, проводится в следующем порядке:

а) аукцион ведет аукционист;

б) аукцион начинается с оглашения аукционистом наименования, основных характеристик и начальной цены земельного участка или начального размера арендной платы, «шага аукциона» и порядка проведения аукциона.

«Шаг аукциона» устанавливается в размере от 1 до 5 процентов начальной цены земельного участка или начального размера арендной платы и не изменяется в течение всего аукциона;

в) участникам аукциона выдаются пронумерованные билеты, которые они поднимают после оглашения аукционистом начальной цены или начального размера арендной платы и каждой очередной цены или размера арендной платы в случае, если готовы купить земельный участок или заключить договор аренды в соответствии с этой ценой или размером арендной платы;

г) каждую последующую цену или размер арендной платы аукционист назначает путем увеличения текущей цены или размера арендной платы на «шаг аукциона». После объявления очередной цены или размера арендной платы аукционист называет номер билета участника аукциона, который первым поднял билет, и указывает на этого участника аукциона. Затем аукционист объявляет следующую цену или размер арендной платы в соответствии с «шагом аукциона»;

д) при отсутствии участников аукциона, готовых купить земельный участок или заключить договор аренды в соответствии с названной аукционистом ценой или размером арендной платы, аукционист повторяет эту цену или размер арендной платы 3 раза.

Если после троекратного объявления очередной цены или размера арендной платы ни один из участников аукциона не поднял билет, аукцион завершается. Победителем аукциона признается тот участник аукциона, номер билета которого был назван аукционистом последним;

е) по завершении аукциона аукционист объявляет о продаже земельного участка или права на заключение договора его аренды, называет цену проданного земельного участка или размер арендной платы и номер билета победителя аукциона.

Конкурс или аукцион, закрытый по форме подачи предложений о цене или размере арендной платы, проводится в следующем порядке:

а) организатор торгов принимает предложения от участников торгов, которые пожелали представить их непосредственно перед началом проведения торгов.

Организатор торгов разъясняет участникам торгов их право на представление других предложений непосредственно до начала проведения торгов. На торгах рассматривается предложение, которое участник торгов подал последним;

б) перед вскрытием запечатанных конвертов с предложениями в установленные в извещении о проведении торгов день и час организатор торгов проверяет их целостность, что фиксируется в протоколе о результатах торгов.

При вскрытии конвертов и оглашении предложений помимо участника торгов, предложение которого рассматривается, могут присутствовать остальные участники торгов или их представители, имеющие доверенность, а также с разрешения организатора торгов представители средств массовой информации.

Предложения должны быть изложены на русском языке и подписаны участником торгов (его представителем). Цена или размер арендной платы указывается числом и прописью. В случае если числом и прописью указаны разные цены или размеры арендной платы, организатор торгов принимает во внимание цену или размер арендной платы, указанные прописью. Предложения, содержащие цену или размер арендной платы ниже начальных, не рассматриваются;

в) победителем конкурса признается участник торгов, предложивший наибольшую цену или наибольший размер арендной платы при условии выполнения таким победителем условий конкурса, а победителем аукциона, закрытого по форме подачи предложений о цене или размере арендной платы, - участник торгов, предложивший наибольшую цену или наибольший размер арендной платы.

При равенстве предложений победителем признается тот участник торгов, чья заявка была подана раньше;

г) организатор торгов объявляет о принятом решении в месте и в день проведения торгов, а также письменно извещает в 5-дневный срок всех участников торгов о принятом решении.

3.11. Подготовка протокола о результатах торгов


1. По результатам проведенных торгов Сотрудником, уполномоченным на подготовку документов на проведение торгов, готовится протокол итогов торгов в 2-х экземплярах, который подписывается всеми присутствующими членами Комиссии и победителем торгов.


2. Сотрудник, уполномоченный на подготовку документов на проведение торгов, передает на утверждение начальнику Управления подписанный протокол.

3. Начальник Управления возвращает утвержденный протокол Сотруднику, уполномоченному на подготовку документов на проведение торгов для передачи 1-го экземпляра победителю торгов. 2-ой экземпляр протокола подшивается Сотрудником, уполномоченным на подготовку документов на проведение торгов, в землеустроительное дело.

4. Общий срок оказания административной процедуры не может превышать 1-го рабочего дня.

3.12. Заключение договора аренды (купли-продажи) земельного участка


1. Протокол итогов торгов является основанием для заключения с победителем торгов договора купли-продажи (аренды) земельного участка (далее – Договор).


Договор заключается с единственным участником торгов, в случае признания торгов несостоявшимися по причине подачи заявки на участие в торгах от одного заявителя – при проведении торгов в целях жилищного строительства (статьи 38.1 и 38.2 Земельного кодекса РФ).


2. Сотрудник, уполномоченный на подготовку документов на проведение торгов, готовит Договор в 4-х экземплярах.


3. Сотрудник, уполномоченный на подготовку документов на проведение торгов, направляет Договор на согласование начальнику Управления.

4. Начальник Управления возвращает согласованный Договор Сотруднику, уполномоченному на подготовку документов на проведение торгов для подписания его победителем торгов.


1-ый экземпляр выдается победителю торгов; 2-ой экземпляр протокола подшивается Сотрудником, уполномоченным на подготовку документов на проведение торгов, в землеустроительное дело.


5. Общий срок оказания административной процедуры не может превышать 5 дней, при заключении Договора с победителем торгов; в других случаях – 10 дней.
3.13. Возврат задатков

1. Основанием для возврата задатка до проведения торгов является  отзыв заявителем (претендентом) заявки на участие в торгах, либо недопущении его к участию в торгах организатором торгов.

1) Сотрудник, уполномоченный на подготовку документов на проведение торгов, при наличии отзыва заявки от заявителя (претендента) регистрирует отзыв в Журнале приема заявок и бухгалтер Управления возвращает в течение 3-х банковских дней со дня регистрации отзыва в Журнале задатки.

2) Сотрудник, уполномоченный на подготовку документов на проведение торгов, при недопущении заявителя (претендента) к участию в торгах оформляет протокол приема заявок на участие в торгах и бухгалтер Управления возвращает задатки в течение 3-х банковских дней со дня оформления протокола приема заявок.

2. Основанием для возврата задатков участникам торгов, является проведение торгов. 

1) Сотрудник, уполномоченный на подготовку документов на проведение торгов, составляет протокол о результатах торгов.

2) Бухгалтер, в течении 3-х банковских дней со дня подписания протокола о результатах торгов возвращает задатки участникам торгов.

3. Основанием для возврата задатков, является признание торгов несостоявшимися:

1) Сотрудник, уполномоченный на подготовку документов на проведение торгов, составляет протокол о результатах торгов.

2) Бухгалтер, в течении 3-х банковских дней со дня подписания протокола о результатах торгов возвращает задатки участникам торгов.

3.14. Публикация извещения о результатах торгов либо признании торгов несостоявшимися

1. Сотрудник, уполномоченный на подготовку документов на проведение торгов, готовит проект информационного сообщения в средства массовой информации и для размещения на сайте в сети Интернет.

2. Сотрудник, уполномоченный на подготовку документов на проведение торгов, согласовывает проект информационного сообщения с председателем Комиссии.

3. Сотрудник, уполномоченный на подготовку документов на проведение торгов, направляет согласованное информационное сообщение в средства массовой информации для опубликования, а для торгов в целях жилищного строительства также направляет для размещения на официальный сайт муниципального образования Кавказский район в сети Интернет.

4. Общий срок подготовки информационного сообщения о результатах торгов или признании их несостоявшимися – 3 рабочих дня с момента проведения торгов или признании их несостоявшимися.
IV. Порядок и формы контроля за предоставлением Муниципальной услуги

1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению Муниципальной услуги, и принятием решений работниками Управления осуществляется должностными лицами Управления, участвующими в предоставлении Муниципальной услуги.

2. Текущий контроль осуществляется путем проведения руководителем, ответственным за организацию работы по предоставлению Муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения работником Управления положений настоящего административного регламента, иных правовых актов.

3. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается начальником Управления.

4. Сотрудник, уполномоченный на прием заявок, несет персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка приема документов, сотрудник, уполномоченный на прием заявок несет ответственность за проверку документов, определение их подлинности и соответствия установленным требованиям, а также соблюдения сроков выполнения административных действий, входящих в его компетенцию.

5. Все должностные лица, участвующие в предоставлении данной муниципальной услуги, несут персональную ответственность за выполнение своих обязанностей и соблюдение сроков выполнения административных процедур. 
V. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления Муниципальной услуги.

1. Потребители результатов предоставления Муниципальной услуги имеют право на обжалование действий или бездействия работников органов, участвующих в предоставлении Муниципальной услуги, в вышестоящие органы в досудебном и судебном порядке. Обжалование решений, принятых в ходе предоставления Муниципальной услуги, возможно только в судебном порядке.

2. Потребители результатов предоставления Муниципальной услуги имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение, жалобу (претензию).  

3. При обращении потребителей результатов предоставления муниципальной услуги в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 дней с момента получения обращения. 

4. Обращение (жалоба) потребителей результатов предоставления Муниципальной услуги в письменной форме должно содержать следующую информацию:

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

- наименование органа, должности, фамилии, имени и отчества работника (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого обжалуется;

- суть обжалуемого действия (бездействия).

5. К жалобе могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные в жалобе обстоятельства. В таком случае в жалобе приводится перечень прилагаемых к ней документов.

6. Если документы, имеющие существенное значение для рассмотрения жалобы, отсутствуют или не приложены к обращению, решение принимается без учета доводов, в подтверждение которых документы не представлены.

7. Жалоба подписывается подавшим ее потребителем результатов предоставления Муниципальной услуги. 

8. По результатам рассмотрения жалобы должностное лицо, ответственный или уполномоченный работник принимает решение об удовлетворении требований потребителя результатов предоставления Муниципальной либо об отказе в удовлетворении жалобы. 

9. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения (в случае отказа в удовлетворении обращения в письменном ответе должны быть указаны основания такого отказа)  направляется потребителю результатов предоставления Муниципальной услуги.

10. Потребители результатов предоставления Муниципальной услуги вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления Муниципальной услуги, действия или бездействие должностных лиц, ответственных или уполномоченных работников, работников, участвующих в предоставлении Муниципальной услуги, в судебном порядке.

11. В суде могут быть обжалованы решения, действия или бездействие, в результате которых:

- нарушены права и свободы потребителя результатов предоставления Муниципальной услуги;

- созданы препятствия к осуществлению потребителем результатов предоставления Муниципальной услуги его прав и свобод;

- незаконно на потребителя результатов предоставления Муниципальной услуги возложена какая-либо обязанность или он незаконно привлечен к какой-либо ответственности.

12. Потребитель результатов предоставления Муниципальной услуги вправе обжаловать как вышеназванные решения, действия или бездействие, так и послужившую основанием для их принятия или совершения информацию либо то и другое одновременно.

13. Запрещается направлять жалобу на рассмотрение должностному лицу, решение или действие (бездействие) которого обжалуется.
Первый заместитель главы

муниципального образования

Кавказский район
  Н.К.Квасникова

ПРИЛОЖЕНИЕ

к административному регламенту
Информация об адресах и телефонах органов задействованных в предоставлении Муниципальной услуги.

	№ пп


	Наименование органа
	Место нахождения
	Контактный телефон

	1.
	Управление имущественных отношений администрации муниципального образования Кавказский район

Секретарь 

Афанасьева Любовь Ильинична

Начальник

Юрина Лилия Васильевна
	г.Кропоткин, ул.Гоголя, 44/пер.Братский, 18, кабинет № 19
	6-41-23

	2.


	Отдел земельных отношений управления имущественных отношений администрации муниципального образования Кавказский район

Начальник отдела

Спирин Александр Николаевич
	Кабинет № 17
	6-58-68

	3. 
	Специалисты по оформлению земельно-правовой документации

Главный специалист отдела земельных отношений

Кондратович Инга Вячеславовна

Ведущий специалист отдела земельных отношений, судебный юрист 

Хорольская Юлия Владимировна

Ведущий специалист

Сидорова Татьяна Владимировна

Ведущий специалист 

Синило Татьяна Николаевна

Специалист «Одно окно»

Самсонов Сергей Григорьевич
	Кабинет № 18
	6-23-05

	4.
	Специалисты по базе АУС «Неналоговые доходы»

Специалист 1 категории отдела земельных отношений 

Бойченко Елена Викторовна

Ведущий специалист отдела земельных отношений 

Каламбет Ольга Владимировна

Специалист 1 категории отдела земельных отношений 

Колпакова Оксана Сергеевна

Специалист 1 категории отдела земельных отношений 

Уруджев Тагир Рашидович


	Кабинет № 15
	6-25-32

6-26-23

6-26-23

6-54-34

	5.


	Управления архитектуры и градостроительства
	г.Кропоткин, ул.30 лет Победы, 7
	6-14-31

	6. 
	ГУП КК «Кропоткинский земельный центр»
	г.Кропоткин, ул.30 лет Победы, 7
	6-12-46

	7.
	Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Краснодарскому краю
	г.Кропоткин, пер.Братский, 18/ул.Гоголя, 44;

ст.Кавказская, ул.Ленина, 209
	6-46-87

2-27-36

	8.
	Органы кадастрового учета
	г.Кропоткин, ул.Красная, 102

ст.Кавказская, ул.Ленина, 321/2
	7-65-20

2-21-38


Первый заместитель главы

муниципального образования

Кавказский район
  Н.К.Квасникова

ПРИЛОЖЕНИЕ № 3
УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации

муниципального образования

Кавказский район

от 07.09.2010 № 804
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению муниципальной услуги

«Предоставление земельных участков для индивидуального жилищного строительства» 

I.  Общие положения

1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление земельных участков для индивидуального жилищного строительства» (далее – Административный регламент), разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для получателей муниципальной услуги «Предоставление земельных участков для индивидуального жилищного строительства» (далее – Муниципальная услуга) и определяет сроки и последовательность действий (административные процедуры) при предоставлении Муниципальной услуги.

1.2. Нормативно правовые акты, регулирующие предоставление Муниципальной услуги

 Полномочия по предоставлению Муниципальной услуги, осуществляются в соответствии с:

- Земельным кодексом Российской Федерации от 25 октября 2001 года               № 136-ФЗ;

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

- Гражданским кодексом РФ (часть первая) от 30 ноября 1994 года                       № 51-ФЗ;

- Гражданским кодексом РФ (часть вторая) от 26 января 1996 года                    № 14-ФЗ;

- Федеральным законом от 24 июля 2007 года № 221-ФЗ «О государственном кадастре недвижимости»;

- законом Краснодарского края от 5 ноября 2002 года № 532-КЗ «Об основах регулирования земельных отношений в Краснодарском крае»;

- решением Совета муниципального образования Кавказский район                    от 26 февраля 2009 года № 37 «Об утверждении Положения о порядке распоряжения земельными участками на территории муниципального образования Кавказский район»;

- решением Совета муниципального образования Кавказский район                  от 26 февраля 2009 года № 40 «О переименовании отраслевого органа администрации и утверждении отдельных положений об отраслевых органах в новой редакции»;

- постановлением администрации муниципального образования Кавказский район Краснодарского края от 10 августа 2010 года № 707 «О создании комиссии по земельным и инвестиционным вопросам администрации муниципального образования Кавказский район».

.
1.3. Наименование органа, предоставляющего Муниципальную услугу

1. Муниципальная услуга предоставляется непосредственно Управлением имущественных отношений администрации муниципального образования Кавказский район (далее – Управление).
2. 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, следующие органы и учреждения:

- Управление архитектуры и градостроительства администрации муниципального образования Кавказский район - подготовка градостроительного обоснования места размещения объектов и заключение о месте размещения объекта, получение технических условий;

- МАУ «Управление архитектуры и градостроительства» Кропоткинского городского поселения Кавказского района, МУ «Управление архитектуры и градостроительства» Кавказского района - обеспечение получения заключений и согласований  от органов местного самоуправления, служб и ведомств, осуществляющих согласование места размещения объекта, подготовка схемы расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории;

- организация, имеющая лицензию на проведение кадастровых работ (межевание) - кадастровые работы (межевание) земельного участка;
- ФГУ «Земельно-кадастровая палата» по Краснодарскому краю – обеспечение кадастрового учета земельного участка;

- отделы Управления Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Краснодарскому краю – выписки из единого государственного реестра прав.

3. Предоставление Муниципальной услуги Муниципальным учреждением «Многофункциональный центр муниципального образования Кавказский район» осуществляется в соответствии с Административным регламентом оказания услуг заявителям по информированию, приему и выдаче документов в Муниципальном учреждении «Многофункциональный центр муниципального образования Кавказский район».

1.4. Сведения о конечном результате предоставления Муниципальной услуги

1. Конечным результатом предоставления Муниципальной услуги могут являться:

- постановление о предоставлении в аренду земельного участка для индивидуального жилищного строительства;

- отказ в предоставлении права на земельный участок.

2. Процедура предоставления услуги завершается путем получения заявителем:

- постановление о предоставлении в аренду земельного участка для индивидуального жилищного строительства;

- договора аренды земельного участка (далее – Договор);

- получения заявителем письменного отказа в предоставлении права на земельный участок.
1.5. Сведения о стоимости предоставления муниципальной услуги

3. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

1.6. Описание заявителей, имеющих право на получение муниципальной услуги

1. Заявителями, имеющими право на получение Муниципальной услуги могут являться: 
- граждане Российской Федерации;
- иностранные граждане.
2. От имени физических лиц заявления о предоставлении  Муниципальной услуги  могут подавать: 

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

- опекуны, попечители недееспособных граждан; 

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

II. Требования к порядку предоставления Муниципальной услуги

2.1. Порядок информирования о порядке предоставления муниципальной услуги

1. Информация о порядке предоставления Муниципальной услуги выдается: 

- непосредственно в Управлении;

- с использованием средств телефонной связи, электронного информирования, вычислительной и электронной техники;

- посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), публикации в средствах массовой информации.

2. Сведения о местонахождении, контактных телефонах (телефонах для справок), Интернет-адресах, адресах электронной почты Управления, а также об органах и учреждениях задействованных в предоставлении Муниципальной услуги, приводятся в приложении №1 к Административному регламенту и размещаются:

- на Интернет-сайте администрации муниципального образования Кавказский район: www.kavraion.ru.
- на информационном стенде в Управлении.
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.

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

- извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по оказанию Муниципальной услуги;
- текст Административного регламента с приложениями (полная версия на Интернет-сайте и извлечения на информационных стендах);

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

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. 

7. Заявители, представившие документы, в обязательном порядке информируются специалистами:

- о приостановлении предоставления Муниципальной услуги;

- об отказе в предоставлении Муниципальной услуги;

- о сроке исполнения Муниципальной услуги.

2.1.2. Порядок информирования о ходе предоставления Муниципальной услуги

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

2. Информация о приостановлении предоставления Муниципальной услуги или об отказе в ее предоставлении направляется заявителю письмом, а также по телефону или электронной почте, указанных в заявлении (при наличии соответствующих данных в заявлении).

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.

4. В рабочее время заявитель имеет право на получение сведений о прохождении процедур по предоставлению Муниципальной услуги при помощи телефона, средств Интернета, электронной почты или посредством личного посещения Управления.
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. 

2.1.3. Порядок получения консультаций о предоставлении муниципальной услуги

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

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.
3. Консультации предоставляются при личном обращении и по телефону.
2.2. Условия и сроки приема и консультирования заявителей 

1. Прием и консультирование граждан по вопросам связанным с предоставлением Муниципальной услуги, осуществляется в соответствии со следующим графиком:
	Вторник
	9.00 – 18.00 (перерыв 13.00-14.00)

	Четверг
	14.00 – 18.00 

	Пятница
	9.00 – 13.00 


Понедельник, среда – не приемные дни; суббота, воскресенье — выходные дни.

2.3. Сроки ожидания при предоставлении Муниципальной услуги
1. Максимальное время ожидания в очереди при подаче документов для предоставления Муниципальной услуги не должно превышать 30 минут.

2. Максимальное время ожидания в очереди для получения консультации не должно превышать 20 минут.
3. Максимальное время ожидания в очереди для получения результата Муниципальной услуги не должно превышать 20 минут.
2.4. Общий срок  предоставления Муниципальной услуги

1. Срок заключения договора аренды земельного участка с заявителем                 – 2 неделя после государственного кадастрового учета такого земельного участка для индивидуального жилищного строительства.

2.5. Перечень документов, необходимых для получения Муниципальной услуги

1.  Перечень необходимых документов, прилагаемых к заявлению заявителем для приобретения земельного участка в аренду (Муниципальная услуга): 
1) Топографический план земельного участка М 1:5000 с нанесенными границами испрашиваемого земельного участка, красными линиями, охранными зонами инженерных коммуникаций;

2) копия документа удостоверяющего личность гражданина;

3) доверенность, оформленная надлежащим образом (в случае ходатайства представителем заявителя), документы, подтверждающие полномочия представителей гражданина, в соответствии с действующим законодательством.

2.6. Основания для отказа в предоставлении Муниципальной услуги

1. В предоставлении Муниципальной услуги может быть отказано на следующих основаниях:
- изъятие земельного участка из оборота;
- отсутствие возможности использования территории в испрашиваемых целях. 

- резервирование земельного участка для государственных или муниципальных нужд;

- отсутствие документов, указанных в п.2.5 Административного регламента.
2. Предоставление Муниципальной услуги может быть приостановлено в следующих случаях:

- при поступлении от заявителя письменного заявления о  приостановлении предоставления Муниципальной услуги;
- на период подготовки схемы расположения земельного участка и постановки его на кадастровый учет до момента предоставления заявителем кадастрового паспорта;
- на основании определения или решения суда о приостановлении действий на срок, установленный судом.

2.7. Требования к оборудованию мест оказания Муниципальной услуги

1. Прием граждан для оказания Муниципальной услуги осуществляется согласно графику работы Управления, указанных в пункте 2.2 настоящего Административного регламента.

2. Помещения, выделенные для предоставления муниципальной услуги, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам.

3. 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).

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

5. Для ожидания гражданам отводится специальное место, оборудованное стульями.

6. В местах предоставления муниципальной услуги предусматривается оборудование доступных мест общественного пользования (туалетов).

7. Должностные лица, ответственные за исполнение муниципальной услуги, обязаны иметь при себе бейджи (таблички на рабочих местах) с указанием фамилии, имени, отчества и занимаемой должности.
III. Административные процедуры

3.1. Последовательность административных действий (процедур) на I этапе предоставления муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги на I этапе включает в себя следующие административные процедуры:

1) прием документов;

2) рассмотрение заявления;

3) рассмотрение вопроса о предоставлении земельного участка на заседании комиссии по земельным и инвестиционным вопросам муниципального образования Кавказский район;
4) утверждение схемы расположения земельного участка;

5) обеспечение кадастрового учета земельного участка.
3.2. Прием документов

1. Основанием для начала предоставления Муниципальной услуги  является личное обращение заявителя (его представителя, доверенного лица) в Управление имущественных отношений администрации муниципального образования Кавказский район (далее - Управление) с комплектом документов, необходимых для предоставления услуги, в соответствии с п. 2.5. Административного регламента.

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

3. Сотрудник, уполномоченный на прием заявлений, проверяет полномочия заявителя, в том числе полномочия представителя действовать от его имени.

4. Сотрудник, уполномоченный на прием заявлений, проверяет наличие всех необходимых документов, исходя из соответствующего перечня документов, представляемых на предоставление Муниципальной услуги.

5. Сотрудник, уполномоченный на прием заявлений, проверяет соответствие представленных документов установленным требованиям.

6. Основаниями для отказа в приеме документов является обращение за получением Муниципальной услуги лица, не соответствующего требованиям установленным пунктом 1.6. Административного регламента.
7. При установлении фактов отсутствия необходимых документов, указанных в п.2.5 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.

8. При отсутствии у заявителя заполненного заявления или неправильном его заполнении сотрудник, уполномоченный на прием заявлений, помогает заявителю заполнить заявление.

9. Сотрудник, уполномоченный на прием заявлений, формирует результат административной процедуры по приему документов и передает заявление в порядке делопроизводства для их регистрации в канцелярию администрации муниципального образования Кавказский район. Регистрация в канцелярии администрации муниципального образования Кавказский район производится в течении 1-го рабочего дня передачи заявления.

10. Общий максимальный срок приема документов не может превышать 30 минут при приеме документов на предоставление одного земельного участка. 

При приеме документов на предоставление большего количества земельных участков максимальный срок приема документов увеличивается на 15 минут для каждого земельного участка. 

3.3. Рассмотрение заявления

1.  Глава муниципального образования Кавказский район отписывает заявление к исполнению и передает заявление в порядке делопроизводства начальнику Управления, которое впоследствии передается Сотруднику-делопроизводителю Управления.

Сотрудник-делопроизводитель Управления регистрирует заявление в программе регистрации поступающей почты, вносит данные в журнал «Входящая корреспонденция» и передает начальнику Управления для назначения исполнителя по заявлению.

2. Начальник Управления в течение 1 рабочего дня направляет заявление в Управление архитектуры и градостроительства администрации муниципального образования Кавказский район для подготовки документов на земельный участок, в целях рассмотрения вопроса о его предоставлении на комиссии по земельным и инвестиционным вопросам администрации муниципального образования Кавказский район (далее - Комиссия).
3. В случае наличия оснований для отказа в предоставлении Муниципальной услуги, указанных в п.2.6 Регламента, начальник Управления возвращает сотруднику, уполномоченному на прием заявлений, заявление для подготовки письменного отказа в предоставлении муниципальной услуги, с указанием причин отказа. Заявитель уведомляется в письменной форме об отказе в предоставлении муниципальной услуги в течение 14 дней с момента поступления заявления в канцелярию администрации муниципального образования Кавказский район.

3.4. Рассмотрение вопроса о предоставлении земельного участка на заседании комиссии по земельным и инвестиционным вопросам администрации муниципального образования Кавказский район

1. Основанием для начала процедуры рассмотрения вопроса о предоставлении земельного участка на заседании комиссии по земельным и инвестиционным вопросам администрации муниципального образования Кавказский район (далее – Комиссия) является получение секретарем Комиссии, вопросов о предоставлении земельного участка для индивидуального жилищного строительства, выносимых Управлением архитектуры и градостроительства администрации муниципального образования Кавказский район на рассмотрение Комиссии. 
2. Секретарь Комиссии оповещает всех членов и участников Комиссии о дне и дате проведения заседания Комиссии.

3. Секретарь Комиссии выносит на рассмотрение Комиссии вопросы о предоставлении земельных участков.  
4. Комиссия рассматривает возможность и целесообразность предоставления земельного участка для индивидуального жилищного строительства Заявителю в соответствии с предоставленными материалами Управления архитектуры и градостроительства администрации муниципального образования Кавказский район, при наличии официальных заключений инспектирующих служб: 

- управление архитектуры и градостроительства;

- органов, осуществляющих кадастровый учет объектов недвижимости;

- территориального отдела территориального управления Роспотребнадзора в Кавказском, Гулькевичском и Тбилисском районам.

5. По результатам заседания Комиссии, секретарь Комиссии в течение трех дней после проведения заседания готовит информационное сообщение о наличии свободных земельных участков и начале приема заявлений для публикации в средствах массовой информации и размещения на сайте муниципального образования Кавказский район в сети Интернет, либо отказ Заявителю, в случае отрицательного решения Комиссии. 

6. По истечении месячного срока со дня опубликования информации о свободном земельном участке и приеме заявлений о предоставлении земельного участка секретарь Комиссии выносит вопрос о предоставлении земельного участка, для индивидуального жилищного строительства повторно на заседание Комиссии:

а) в случае если по истечении 30 дней со дня публикации в средствах массовой информации сообщения о свободном земельном участке и приеме заявлений, поступила только одна заявка от Заявителя о предоставлении земельного участка, секретарь Комиссии готовит поручение на формирование земельного участка, которое направляется в Управление архитектуры и градостроительства. Срок подготовки поручений составляет 3 дня. 

Секретарь Комиссии направляет Заявителю письменное обращение о приостановке работы по заявлению в течение 14 дней с момента вынесения решения Комиссией о предоставлении земельного участка, в связи с необходимостью подготовки схемы расположения земельного участка на кадастровом плане территории. 

б) в случае если по истечении месяца со дня публикации в средствах массовой информации сообщения о свободном земельном участке и приеме заявлений о предоставлении земельного участка, поступили две и более заявки от лиц, желающих приобрести земельный участок, для индивидуального жилищного строительства, секретарь Комиссии выносит вопрос на заседание Комиссии о формировании земельного участка для последующего его предоставления на торгах. Секретарь Комиссии готовит поручение на формирование земельного участка на торги, которое направляется в Управление архитектуры и градостроительства и в организацию, выигравшую конкурс на формирование участков на торги. Срок подготовки поручений составляет 3 дня.

Секретарь Комиссии в течение 3-х дней, с момента проведения заседания Комиссии, готовит письменные ответы заявителям о прекращении работы по заявлениям и дальнейшему предоставлению земельного участка с торгов. Порядок предоставления Муниципальной услуги «Предоставление с торгов земельных участков или права на заключение договора аренды земельных участков» осуществляется в соответствии с Административным регламентом по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление с торгов земельных участков или права на заключение договора аренды земельных участков».
7. По результатам заседания Комиссии секретарь готовит поручения и письменные ответы.

8. Начальник Управления передает подписанные поручения и ответы заявителям на регистрацию секретарю Управления для их направления в порядке делопроизводства адресатам.

9. С момента подготовки письменного обращения заявителю о приостановке работы выполнение данной Муниципальной услуги приостанавливается.

3.5. Утверждение схемы расположения земельного участка на кадастровом плане территории

1. Основанием для начала процедуры утверждения схемы расположения земельного участка на кадастровом плане территории является обращение Заявителя со схемой расположения земельного участка на кадастровом плане территории в Управление к сотруднику, уполномоченному на производство по заявлению.

2. Сотрудник, уполномоченный на производство по заявлению, готовит проект постановления администрации муниципального образования Кавказский район (далее – постановление) об утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровом плане территории и передает его в порядке делопроизводства секретарю-делопроизводителю Администрации для распечатывания на бланке.
4. Начальник Управления согласовывает постановление об утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровом плане территории и передает его сотруднику, уполномоченному на производство по заявлению, для окончания согласования проекта постановления об утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровом плане территории и передачи в отдел делопроизводства администрации муниципального образования Кавказский район.

5. После согласования постановления об утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровом плане территории, утвержденное постановление передается начальником отдела делопроизводства администрации муниципального образования Кавказский район ответственному сотруднику, уполномоченному на производство по заявлению.
3.6. Формирование и обеспечение кадастрового учета земельного участка 

1.  Постановление об утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровом плане территории является основанием установления, в соответствии с заявкой гражданина, заинтересованного в предоставлении земельного участка для индивидуального жилищного строительства, за их счет границ такого земельного участка на местности и его государственного кадастрового учета, последующего заключения договора аренды земельного участка. 

2. Общий максимальный срок процедуры зависит от оперативности действий заявителя.

3.7. Последовательность административных действий (процедур) на II этапе предоставления Муниципальной услуги

Предоставление Муниципальной услуги на II этапе включает в себя следующие административные процедуры:

1) принятие постановления администрации муниципального образования Кавказский район (далее – постановление) о предоставлении земельного участка для индивидуального жилищного строительства в аренду и заключение договора аренды земельного участка.

3.8. Принятие постановления администрации муниципального образования Кавказский район о предоставлении земельного участка для индивидуального жилищного строительства в аренду и заключение договора аренды земельного участка 

1. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги на II этапе является личное обращение заявителя (его представителя, доверенного лица) в Управление с кадастровым паспортом земельного участка, подготовленного на основании кадастровых работ (межевания).

2. Сотрудник, уполномоченный на производство по заявлению, готовит проект постановления о предоставлении земельного участка в аренду для индивидуального жилищного строительства, и передает его в порядке делопроизводства секретарю Администрации для распечатывания на бланке.

3. Сотрудник, уполномоченный на производство по заявлению, получает у секретаря-делопроизводителя распечатанное постановление на бланке и отдает его на согласование начальнику Управления.

4. Начальник Управления согласовывает постановление о предоставлении земельного участка в аренду для индивидуального жилищного строительства, и передает его сотруднику, уполномоченному на производство по заявлению, для окончания согласования проекта постановления о предоставлении земельного участка в аренду и передачи в отдел делопроизводства администрации муниципального образования Кавказский район

5. Сотрудник, уполномоченный на производство по заявлению, получает согласованное и подписанное главой муниципального образования Кавказский район постановление о предоставлении в аренду земельного участка для индивидуального жилищного строительства, от начальника отдела делопроизводства администрации муниципального образования Кавказский район и направляет постановление о предоставлении в аренду земельного участка с приложенным кадастровым паспортом участка заявителю.

6. Сотрудник, уполномоченный на производство по заявлению, передает сотруднику, уполномоченному на составление договора, постановления о предоставлении в аренду земельного участка в течении 1-го рабочего дня с момента получения утвержденного постановления. 

7. Сотрудник, уполномоченный на составление договора, готовит договор аренды земельного участка и передает его на подпись начальнику Управления.

8. Начальник Управления подписывает договор аренды земельного участка и передает договор аренды земельного участка сотруднику, уполномоченного на составление договора, для уведомления заявителя о необходимости подписать договор аренды земельного участка.

5. Сотрудник, уполномоченный на составление договора, направляет письменное уведомление о необходимости заключить договор аренды, а также уведомляет Заявителя по телефону о необходимости подписать договор аренды земельного участка и согласовывает время совершения данного действия. 

6. Сотрудник, уполномоченный на составление договора, передает заявителю для подписи все экземпляры договора аренды земельного участка. После подписания договора аренды земельного участка заявителем, сотрудник, уполномоченный на составление договора, возвращает заявителю три экземпляра договора аренды земельного участка, а четвертый экземпляр помещает в дело.
7. Далее Заявитель в срок установленный в постановлении о предоставлении в аренду земельного участка для индивидуального жилищного строительства, обращается в отдел Управления Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Краснодарскому краю и за свой счет производит регистрацию права на земельный участок.

IV. Порядок и формы контроля за предоставлением Муниципальной услуги

1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению Муниципальной услуги, и принятием решений работниками Управления осуществляется должностными лицами Управления, участвующими в предоставлении Муниципальной услуги.

2. Текущий контроль осуществляется путем проведения руководителем, ответственным за организацию работы по предоставлению Муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения работником Управления положений настоящего административного регламента, иных правовых актов.

3. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается начальником Управления.

4. Сотрудник, уполномоченный на прием заявлений, несет персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка приема документов. Сотрудник, уполномоченный на производство по заявлению несет ответственность за проверку документов, определение их подлинности и соответствия установленным требованиям, а также соблюдения сроков выполнения административных действий, входящих в его компетенцию.

5. Все должностные лица, участвующие в предоставлении данной муниципальной услуги, несут персональную ответственность за выполнение своих обязанностей и соблюдение сроков выполнения административных процедур. 
V. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления Муниципальной услуги.

1. Заявители имеют право на обжалование действий или бездействия работников органов, участвующих в предоставлении Муниципальной услуги, в вышестоящие органы в досудебном и судебном порядке. Обжалование решений, принятых в ходе предоставления Муниципальной услуги, возможно только в судебном порядке.

2. Заявители имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение, жалобу (претензию).  

3. При обращении Заявителей в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 дней с момента получения обращения. 

4. Обращение (жалоба) Заявителей в письменной форме должно содержать следующую информацию:

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

- наименование органа, должности, фамилии, имени и отчества работника (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого обжалуется;

- суть обжалуемого действия (бездействия).

6. К жалобе могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные в жалобе обстоятельства. В таком случае в жалобе приводится перечень прилагаемых к ней документов.

7. Если документы, имеющие существенное значение для рассмотрения жалобы, отсутствуют или не приложены к обращению, решение принимается без учета доводов, в подтверждение которых документы не представлены.

8. Жалоба подписывается подавшим ее Заявителем. 

9. По результатам рассмотрения жалобы должностное лицо, ответственный или уполномоченный работник принимает решение об удовлетворении требований Заявителя либо об отказе в удовлетворении жалобы. 

10. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения (в случае отказа в удовлетворении обращения в письменном ответе должны быть указаны основания такого отказа), направляется Заявителю.

11. Заявитель вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления Муниципальной услуги, действия или бездействие должностных лиц, ответственных или уполномоченных работников, работников, участвующих в предоставлении Муниципальной услуги, в судебном порядке.

12. В суде могут быть обжалованы решения, действия или бездействие, в результате которых:

- нарушены права и свободы Заявитель;

- созданы препятствия к осуществлению Заявителем его прав и свобод;

- незаконно на Заявителя возложена какая-либо обязанность или он незаконно привлечен к какой-либо ответственности.

17. Заявитель вправе обжаловать как вышеназванные решения, действия или бездействие, так и послужившую основанием для их принятия или совершения информацию либо то и другое одновременно.

18. Запрещается направлять жалобу на рассмотрение должностному лицу, решение или действие (бездействие) которого обжалуется.
Первый заместитель главы

муниципального образования

Кавказский район
  Н.К.Квасникова

ПРИЛОЖЕНИЕ

к Административному регламенту
Информация об адресах и телефонах органов задействованных в предоставлении Муниципальной услуги.

	№ пп


	Наименование органа
	Место нахождения
	Контактный телефон

	1.
	Управление имущественных отношений администрации муниципального образования Кавказский район

Секретарь 

Афанасьева Любовь Ильинична

Начальник

Юрина Лилия Васильевна
	г.Кропоткин, ул.Гоголя, 44/пер.Братский, 18, кабинет № 19
	6-41-23

	2.


	Отдел земельных отношений управления имущественных отношений администрации муниципального образования Кавказский район

Начальник отдела

Спирин Александр Николаевич
	Кабинет № 17
	6-58-68

	3. 
	Специалисты по оформлению земельно-правовой документации

Главный специалист отдела земельных отношений

Кондратович Инга Вячеславовна

Ведущий специалист отдела земельных отношений, судебный юрист 

Хорольская Юлия Владимировна

Ведущий специалист

Сидорова Татьяна Владимировна

Ведущий специалист 

Синило Татьяна Николаевна

Специалист «Одно окно»

Самсонов Сергей Григорьевич
	Кабинет № 18
	6-23-05

	4.
	Специалисты по базе АУС «Неналоговые доходы»

Специалист 1 категории отдела земельных отношений 

Бойченко Елена Викторовна

Ведущий специалист отдела земельных отношений 

Каламбет Ольга Владимировна

Специалист 1 категории отдела земельных отношений 

Колпакова Оксана Сергеевна

Специалист 1 категории отдела земельных отношений 

Уруджев Тагир Рашидович


	Кабинет № 15
	6-25-32

6-26-23

6-26-23

6-54-34

	5.


	Управления архитектуры и градостроительства
	г.Кропоткин, ул.30 лет Победы, 7
	6-14-31

	6. 
	ГУП КК «Кропоткинский земельный центр»
	г.Кропоткин, ул.30 лет Победы, 7
	6-12-46

	7.
	Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Краснодарскому краю
	г.Кропоткин, пер.Братский, 18/ул.Гоголя, 44;

ст.Кавказская, ул.Ленина, 209
	6-46-87

2-27-36

	8.
	Органы кадастрового учета
	г.Кропоткин, ул.Красная, 102

ст.Кавказская, ул.Ленина, 321/2
	7-65-20

2-21-38

	9.
	Муниципальное учреждение «Многофункциональный центр муниципального образования Кавказский район»
	г.Кропоткин, пер.Коммунальный, 8/1
	6-60-09


Первый заместитель главы

муниципального образования

Кавказский район
  Н.К.Квасникова

ПРИЛОЖЕНИЕ № 4
УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации

муниципального образования

Кавказский район

от 07.09.2010 № 804
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление земельных 
участков для целей, не связанных со строительством» 

I.  Общие положения

1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление земельных участков для целей, не связанных со строительством» (далее – Административный регламент), разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для получателей муниципальной услуги «Предоставление земельных участков для целей, не связанных со строительством» (далее – Муниципальная услуга) и определяет сроки и последовательность действий (административные процедуры) при предоставлении Муниципальной услуги.

1.2. Нормативно правовые акты, регулирующие предоставление Муниципальной услуги

 Полномочия по предоставлению Муниципальной услуги, осуществляются в соответствии с:

- Земельным кодексом Российской Федерации от 25 октября 2001 года                 № 136-ФЗ;

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

- Гражданским кодексом РФ (часть первая) от 30 ноября 1994 года                      № 51-ФЗ;

- Гражданским кодексом РФ (часть вторая) от 26 января 1996 года                        № 14-ФЗ;

- Федеральным законом от 24 июля 2007 года № 221-ФЗ «О государственном кадастре недвижимости»;

- Федеральным законом от 21 декабря 2004 года № 172-ФЗ «О переводе земель или земельных участков из одной категории в другую»;

- Федеральным законом от 15 апреля 1998 года № 66-ФЗ «О садоводческих, огороднических и дачных некоммерческих объединениях граждан»;

- Федеральным законом от 7 июля 2003 года № 112-ФЗ «О личном подсобном хозяйстве»;

- Федеральным законом от 11 июня 2003 года № 74-ФЗ «О крестьянском (фермерском) хозяйстве»;

- Федеральным законом от 24 июля 2002 года № 101-ФЗ «Об обороте земель сельскохозяйственного назначения»;
- постановлением Правительства РФ от 11 ноября 2002 года № 808 «Об организации и проведении торгов по продаже находящихся в государственной или муниципальной собственности земельных участков или права на заключение договоров аренды таких земельных участков»

- законом Краснодарского края  от 5 ноября 2002 года № 532-КЗ «Об основах регулирования земельных отношений в Краснодарском крае»;

- постановлением главы администрации Краснодарского края от 26 марта 2007 года № 220 «Об утверждении Порядка предоставления земельных участков, находящихся в государственной собственности Краснодарского края, из земель сельскохозяйственного назначения для ведения сельскохозяйственного производства»;
- решением Совета муниципального образования Кавказский район                     от 26 февраля 2009 года № 37 «Об утверждении Положения о порядке распоряжения земельными участками на территории муниципального образования Кавказский район»;

- решением Совета муниципального образования Кавказский район                      от 26 февраля 2009 года № 40 «О переименовании отраслевого органа администрации и утверждении отдельных положений об отраслевых органах в новой редакции»;

- постановлением администрации муниципального образования Кавказский район Краснодарского края от 29 октября 2009 года № 999 «О преодолении административных барьеров и упрощении согласительных процедур при осуществлении предпринимательской и инвестиционной деятельности»;

- постановлением администрации муниципального образования Кавказский район Краснодарского края от 10 августа 2010 года № 707 «О создании комиссии по земельным и инвестиционным вопросам администрации муниципального образования Кавказский район».
1.3. Наименование органа, предоставляющего Муниципальную услугу

1. Муниципальная услуга предоставляется непосредственно Управлением имущественных отношений администрации муниципального образования Кавказский район (далее – Управление).

2. 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, следующие органы и учреждения:

- Управление архитектуры и градостроительства администрации муниципального образования Кавказский район - подготовка градостроительного обоснования места размещения объектов и заключение о месте размещения объекта, получение технических условий;

- МАУ «Управление архитектуры и градостроительства» Кропоткинского городского поселения Кавказского района, МУ «Управление архитектуры и градостроительства» Кавказского района - обеспечение получения заключений и согласований  от органов местного самоуправления, служб и ведомств, осуществляющих согласование места размещения объекта, подготовка схемы расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории;

- организация, имеющая лицензию на проведение кадастровых работ (межевание) - кадастровые работы (межевание) земельного участка;
- ФГУ «Земельно-кадастровая палата» по Краснодарскому краю – обеспечение кадастрового учета земельного участка

- отделы Управления Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Краснодарскому краю – выписки из единого государственного реестра прав.

3. Предоставление Муниципальной услуги Муниципальным учреждением «Многофункциональный центр муниципального образования Кавказский район» осуществляется в соответствии с Административным регламентом оказания услуг заявителям по информированию, приему и выдаче документов в Муниципальном учреждении «Многофункциональный центр муниципального образования Кавказский район».
1.4. Сведения о конечном результате предоставления Муниципальной услуги

1. Конечным результатом предоставления Муниципальной услуги могут являться:

- предоставление в аренду (собственность, постоянное (бессрочное) пользование) земельного участка

- отказ в предоставлении права на земельный участок.

2. Процедура предоставления услуги завершается путем получения заявителем:

- постановления администрации муниципального образования Кавказский район о предоставлении права на земельный участок;

- договора аренды (купли-продажи) земельного участка (далее – Договор);

- получения заявителем письменного отказа в предоставлении права на земельный участок.

1.5. Сведения о стоимости предоставления муниципальной услуги

4. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

1.6. Описание заявителей, имеющих право на получение муниципальной услуги

1.Заявителями, имеющими право на получение Муниципальной услуги могут являться: 

- граждане Российской Федерации;

- иностранные граждане и лица без гражданства;

- российские и иностранные юридические лица.

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

- опекуны, попечители 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; представители в силу полномочий, основанных на доверенности или договоре. В предусмотренных законом случаях от имени юридического лица могут действовать его участники.
4. В соответствии с частью 3 статьи 15 Земельного кодекса Российской Федерации иностранные граждане, лица без гражданства и иностранные юридические лица не могут обладать на праве собственности земельными участками, находящимися на приграничных территориях, перечень которых устанавливается Президентом Российской Федерации в соответствии с федеральным законодательством о Государственной границе Российской Федерации, и на иных установленных особо охраняемых территориях Российской Федерации в соответствии с федеральными законами.
5. В соответствии со ст. 3 Федерального закона от 24 июля 2002 года 
№ 101-ФЗ «Об обороте земель сельскохозяйственного назначения» иностранные граждане, иностранные юридические лица, лица без гражданства, а также юридические лица, в уставном (складочном) капитале которых доля иностранных граждан, иностранных юридических лиц, лиц без гражданства составляет более чем 50 процентов, могут обладать земельными участками из земель сельскохозяйственного назначения только на праве аренды.
II. Требования к порядку предоставления Муниципальной услуги

2.1. Порядок информирования о порядке предоставления муниципальной услуги

1. Информация о порядке предоставления Муниципальной услуги выдается: 

- непосредственно в Управлении;

- с использованием средств телефонной связи, электронного информирования, вычислительной и электронной техники;

- посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), публикации в средствах массовой информации.

2. Сведения о местонахождении, контактных телефонах (телефонах для справок), Интернет-адресах, адресах электронной почты Управления, а также об органах и учреждениях задействованных в предоставлении Муниципальной услуги, приводятся в приложении №1 к Административному регламенту и размещаются:

- на Интернет-сайте администрации муниципального образования Кавказский район: www.kavraion.ru.
- на информационном стенде в Управлении.
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.

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

- извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по оказанию Муниципальной услуги;
- текст Административного регламента с приложениями (полная версия на Интернет-сайте и извлечения на информационных стендах);

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

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. 

7. Заявители, представившие документы, в обязательном порядке информируются специалистами:

- о приостановлении предоставления Муниципальной услуги;

- об отказе в предоставлении Муниципальной услуги;

- о сроке исполнения Муниципальной услуги.

2.1.2. Порядок информирования о ходе предоставления Муниципальной услуги

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

2. Информация о приостановлении предоставления Муниципальной услуги или об отказе в ее предоставлении направляется заявителю письмом, а также по телефону или электронной почте, указанных в заявлении (при наличии соответствующих данных в заявлении).

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.

4. В рабочее время заявитель имеет право на получение сведений о прохождении процедур по предоставлению Муниципальной услуги при помощи телефона, средств Интернета, электронной почты или посредством личного посещения Управления.
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. 

2.1.3. Порядок получения консультаций о предоставлении муниципальной услуги

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

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.
3. Консультации предоставляются при личном обращении и по телефону.
2.2. Условия и сроки приема и консультирования заявителей 

1. Прием и консультирование граждан по вопросам связанным с предоставлением Муниципальной услуги, осуществляется в соответствии со следующим графиком:
	Вторник
	9.00 – 18.00 (перерыв 13.00-14.00)

	Четверг
	14.00 – 18.00 

	Пятница
	9.00 – 13.00 


Понедельник, среда – не приемные дни; суббота, воскресенье — выходные дни.

2.3. Сроки ожидания при предоставлении Муниципальной услуги
1. Максимальное время ожидания в очереди при подаче документов для предоставления Муниципальной услуги не должно превышать 30 минут.

2. Максимальное время ожидания в очереди для получения консультации не должно превышать 20 минут.
3. Максимальное время ожидания в очереди для получения результата Муниципальной услуги не должно превышать 20 минут.
2.4. Общий срок  предоставления Муниципальной услуги

1. Срок выдачи заявителю утвержденной схемы расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории – один месяц со дня обращения Заявителя. 

Срок принятия решения о предоставлении земельного участка и направления заявителю копии такого решения с приложением кадастрового паспорта земельного участка – 2 недели со дня представления кадастрового паспорта земельного участка.

2. Срок заключения Договора, и направление его заявителю – 1 неделя со дня принятия решения о предоставлении земельного участка.

2.5. Перечень документов, необходимых для получения Муниципальной услуги

1. Перечень необходимых документов, прилагаемых к заявлению заявителем для приобретения земельного участка для целей несвязанных со строительством указан в решении Совета муниципального образования Кавказский район от 26.02.2009 года № 37 «Об утверждении Положения о порядке распоряжения земельными участками на территории муниципального образования Кавказский район»:
1) Заверенные в установленном законом порядке копии учредительных документов юридического лица, документа, удостоверяющего личность гражданина;

2) Документ, подтверждающий полномочия руководителя юридического лица (его представителя);

3) Доверенность, оформленная надлежащим образом в случае подачи заявления лицом, действующим по поручению заявителя;

4) Топографический план земельного участка М 1:5000 с нанесенными границами испрашиваемого земельного участка, красными линиями, охранными зонами инженерных коммуникаций;

5) Справка о присвоении (уточнении) административного адреса;

6) Выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о правах на приобретаемый земельный участок либо письменный отказ органа, осуществляющего государственную регистрацию прав на недвижимое имущество и сделок с ним, в связи с отсутствием права на приобретаемый земельный участок, зарегистрированного в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним.
2. К заявлению лица, заинтересованного в предоставлении земельного участка, находящегося в государственной собственности Краснодарского края, из земель сельскохозяйственного назначения для ведения сельскохозяйственного производства, прилагаются следующие документы:

1) для физических лиц - копия документа, удостоверяющего личность гражданина, заверенная нотариально;

2) для предпринимателей, осуществляющих свою деятельность без образования юридического лица, - выписка из единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей, выданная не позднее 30 дней до даты подачи заявления о намерении приобрести право на земельный участок для ведения сельскохозяйственного производства;

3) для юридических лиц:

выписка из единого государственного реестра юридических лиц, выданная не позднее 30 дней до даты подачи заявления о намерении приобрести право на земельный участок для ведения сельскохозяйственного производства;

нотариально заверенные копии учредительных документов юридического лица (устава, учредительного договора, положения);

документ, подтверждающий полномочия руководителя юридического лица или его представителя, наделенного соответствующими полномочиями;
4) доверенность, оформленная надлежащим образом - в случае подачи заявления лицом, действующим по поручению заявителя.

5) для крестьянских (фермерских) хозяйств, созданных двумя и более гражданами - соглашение о создании крестьянского (фермерского) хозяйства, заключенное между членами такого хозяйства в соответствии со статьей 4 Федерального закона от 11 июня 2003 года N 74-ФЗ «О крестьянском (фермерском) хозяйстве»;
выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о правах на земельные участки либо отсутствие записей о них;

кадастровый паспорт земельного участка.

2.6. Основания для отказа в предоставлении Муниципальной услуги

1. В предоставлении Муниципальной услуги может быть отказано на следующих основаниях:
- изъятие земельного участка из оборота;
- отсутствие возможности использования территории в испрашиваемых целях. 

- резервирование земельного участка для государственных или муниципальных нужд;

- установленного федеральным законом запрета на приватизацию земельных участков;

- отсутствие документов, указанных в п.2.5 Административного регламента.
2. Предоставление Муниципальной услуги может быть приостановлено на следующих основаниях:

- при поступлении от заявителя письменного заявления о  приостановлении предоставления Муниципальной услуги;
- на период подготовки схемы расположения земельного участка и постановки его на кадастровый учет до момента предоставления заявителем кадастрового паспорта;
- на основании определения или решения суда о приостановлении действий на срок, установленный судом.

2.7. Требования к оборудованию мест оказания Муниципальной услуги

1. Прием граждан для оказания Муниципальной услуги осуществляется согласно графику работы Управления, указанных в пункте 2.2 настоящего Административного регламента.

2. Помещения, выделенные для предоставления муниципальной услуги, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам.

3. 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).

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

5. Для ожидания гражданам отводится специальное место, оборудованное стульями.

6. В местах предоставления муниципальной услуги предусматривается оборудование доступных мест общественного пользования (туалетов).

7. Должностные лица, ответственные за исполнение муниципальной услуги, обязаны иметь при себе бейджи (таблички на рабочих местах) с указанием фамилии, имени, отчества и занимаемой должности.
2.8. Иные требования к порядку предоставления Муниципальной услуги

Предоставление земельных участков для целей, не связанных со строительством, осуществляется:

1) в случаях размещения движимого имущества:

- размещения киосков, ларьков, павильонов, торговых палаток, лотков;

- размещения навесов и других некапитальных объектов;

2) для сельскохозяйственного использования земель населенных пунктов;

3) для земель сельскохозяйственного назначения, для целей не связанных со строительством (сенокос, пастбище и т.д.); 

4) для крестьянского (фермерского) хозяйства;

5) для ведения личного подсобного хозяйства (полевые участки);

6) для огородничества, садоводства, животноводства, ведения дачного хозяйства.
III. Административные процедуры

3.1. Последовательность административных действий (процедур) на I этапе предоставления муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги на I этапе включает в себя следующие административные процедуры:

1) прием документов;

2) рассмотрение заявления;

3) принятие решения о предоставлении муниципальной услуги;
4) утверждение схемы расположения земельного участка;

5) обеспечение кадастрового учета земельного участка.
3.2. Прием документов

1. Основанием для начала предоставления Муниципальной услуги  является личное обращение заявителя (его представителя, доверенного лица) в Управление имущественных отношений администрации муниципального образования Кавказский район (далее - Управление) с комплектом документов, необходимых для предоставления услуги, в соответствии с п. 2.5. Административного регламента.

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

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.

4. Сотрудник, уполномоченный на прием заявлений, проверяет наличие всех необходимых документов, исходя из соответствующего перечня документов, представляемых на предоставление Муниципальной услуги согласно п.2.5 Административного регламента.

5. Сотрудник, уполномоченный на прием заявлений, проверяет соответствие представленных документов по форме и содержанию требованиям установленным действующим законодательством.

6. Заявление к рассмотрению не принимается в случае:

- отсутствия одного из документов, указанных в п. 2.5. Административного регламента, кроме тех документов, которые могут быть изготовлены органами и организациями, участвующими в процессе оказания муниципальных услуг;

- обращения за получением Муниципальной услуги гражданина или юридического лица, не соответствующего требованиям установленным пунктом 1.6. Административного регламента.

7. При установлении фактов отсутствия необходимых документов, указанных в пункте 2.5 Административного 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.

8. При отсутствии у Заявителя заполненного заявления или неправильном его заполнении сотрудник, уполномоченный на прием заявлений, помогает заявителю заполнить заявление.

9. Сотрудник, уполномоченный на прием заявлений, формирует результат административной процедуры по приему документов и передает заявление в порядке делопроизводства для их регистрации в канцелярию администрации муниципального образования Кавказский район. Регистрация в канцелярии администрации муниципального образования Кавказский район производится в течении 1-го рабочего дня передачи заявления.

10. Общий максимальный срок приема документов не может превышать 30 минут при приеме документов на предоставление одного земельного участка. 

При приеме документов на предоставление большего количества земельных участков максимальный срок приема документов увеличивается на 15 минут для каждого земельного участка. 

3.3. Рассмотрение заявления

1.  Глава муниципального образования Кавказский район отписывает заявление к исполнению и передает заявление в порядке делопроизводства начальнику Управления, которое впоследствии передается Сотруднику-делопроизводителю Управления.

Сотрудник-делопроизводитель Управления регистрирует заявление в программе регистрации поступающей почты, вносит данные в журнал «Входящая корреспонденция» и передает начальнику Управления для назначения исполнителя по заявлению.

2. Начальник Управления направляет заявление в Управление архитектуры и градостроительства администрации муниципального образования Кавказский район для подготовки документов на земельный участок, в целях рассмотрения вопроса о его предоставлении на комиссии по земельным и инвестиционным вопросам администрации муниципального образования Кавказский район (далее Комиссия).
3. В случае наличия оснований для отказа в предоставлении Муниципальной услуги, указанных в п. 2.6. Административного регламента начальник Управления отписывает сотруднику, уполномоченному на прием заявлений, заявление для подготовки письменного отказа в предоставлении Муниципальной услуги, с указанием причин отказа. 

4. Общий максимальный срок рассмотрения заявления не может превышать 1-го рабочего дня с момента поступления заявления в Управление. Заявитель уведомляется в письменной форме об отказе в предоставлении муниципальной услуги в течение 30 дней со дня регистрации заявления в канцелярии администрации муниципального образования Кавказский район.

3.4. Рассмотрение вопроса о предоставлении земельного участка на заседании комиссии по земельным и инвестиционным вопросам администрации муниципального образования Кавказский район

1. Основанием для начала процедуры рассмотрения вопроса о предоставлении земельного участка на заседании комиссии по земельным и инвестиционным вопросам администрации муниципального образования Кавказский район (далее – Комиссия) является получение секретарем Комиссии вопросов о предоставлении земельных участков, для целей не связанных со строительством, выносимых Управлением архитектуры и градостроительства администрации муниципального образования Кавказский район, на рассмотрение Комиссии. 

2. Секретарь Комиссии оповещает всех членов и участников Комиссии о дне и дате проведения заседания Комиссии.

3. Секретарь Комиссии выносит на рассмотрение Комиссии вопросы о предоставлении земельных участков. 

4. Комиссия рассматривает возможность и целесообразность предоставления земельного участка для целей, не связанных со строительством Заявителю в соответствии с предоставленными материалами Управления архитектуры и градостроительства администрации муниципального образования Кавказский район, при наличии официальных заключений инспектирующих служб: 

- управление архитектуры и градостроительства;

- органов, осуществляющих кадастровый учет объектов недвижимости;

- территориального отдела территориального управления Роспотребнадзора в Кавказском, Гулькевичском и Тбилисском районам. 

Земельные участки из земель сельскохозяйственного назначения,  предоставляются гражданам и юридическим лицам в собственность на торгах (конкурсах, аукционах). Порядок предоставления Муниципальной услуги «Предоставление с торгов земельных участков или права на заключение договора аренды земельных участков» осуществляется в соответствии с Административным регламентом по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление с торгов земельных участков или права на заключение договора аренды земельных участков».
5. По результатам заседания Комиссии, секретарь Комиссии в течении трех дней после заседания комиссии готовит информационное сообщение о наличии свободных земельных участков для публикации в средствах массовой информации и размещения на сайте муниципального образования Кавказский район в сети Интернет, либо письменный отказ Заявителю, в случае отрицательного решения Комиссии. 

6. По истечении месячного срока со дня опубликования информации о свободном земельном участке секретарь Комиссии выносит вопрос о предоставлении земельного участка, для целей не связанных со строительством повторно на заседание Комиссии:

а) в случае если по истечении 30 дней со дня публикации в средствах массовой информации сообщения о свободном земельном участке, поступила только одна заявка от Заявителя о предоставлении земельного участка, секретарь Комиссии готовит поручение на формирование земельного участка, которое направляется в Управление архитектуры и градостроительства администрации муниципального образования Кавказский район. Срок подготовки поручений составляет 3 дня со дня проведения заседания Комиссии. 

Секретарь Комиссии направляет Заявителю письменное обращение о приостановке работы по заявлению в течение 14 дней с момента вынесения решения Комиссией о предоставлении земельного участка, в связи с необходимостью подготовки схемы расположения земельного участка на кадастровом плане территории. 

б) в случае если по истечении 30 дней со дня публикации в средствах массовой информации сообщения о свободном земельном участке, поступили две и более заявки от лиц, желающих приобрести земельный участок, для целей не связанных со строительством, секретарь Комиссии выносит вопрос на заседание Комиссии о формировании земельного участка для последующего его предоставления на торгах. Секретарь Комиссии готовит поручение на формирование земельного участка на торги, которое направляется в Управление архитектуры и градостроительства и в организацию, выигравшую конкурс на формирование участков на торги. Срок подготовки поручений составляет 3 дня.

Секретарь Комиссии в течение 3-х дней, с момента проведения заседания Комиссии, готовит письменные ответы заявителям о прекращении работы по заявлениям и дальнейшему предоставлению земельного участка с торгов. Порядок предоставления Муниципальной услуги «Предоставление с торгов земельных участков или права на заключение договора аренды земельных участков» осуществляется в соответствии с Административным регламентом по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление с торгов земельных участков или права на заключение договора аренды земельных участков».
7. Начальник Управления передает согласованные поручения на регистрацию секретарю Управления для их направления в порядке делопроизводства адресатам.

8. С момента подготовки письменного обращения Заявителю о приостановке работы, выполнение данной Муниципальной услуги приостанавливается.

3.5. Утверждение схемы расположения земельного участка на кадастровом плане территории

1. Основанием для начала процедуры утверждения схемы расположения земельного участка на кадастровом плане территории является обращение Заявителя со схемой расположения земельного участка на кадастровом плане территории в Управление к сотруднику, уполномоченному на производство по заявлению.

2. Сотрудник, уполномоченный на производство по заявлению, готовит проект постановления администрации муниципального образования Кавказский район (далее – постановление) об утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровом плане территории и передает его в порядке делопроизводства секретарю-делопроизводителю Администрации для распечатывания на бланке.
4. Начальник Управления согласовывает постановление об утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровом плане территории и передает его сотруднику, уполномоченному на производство по заявлению, для окончания согласования проекта постановления об утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровом плане территории и передачи в отдел делопроизводства администрации муниципального образования Кавказский район.

5. После согласования постановления об утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровом плане территории, утвержденное постановление передается начальником отдела делопроизводства администрации муниципального образования Кавказский район ответственному сотруднику, уполномоченному на производство по заявлению. 

3.6. Формирование и обеспечение кадастрового учета земельного участка 

1.  Постановление об утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровом плане территории является основанием установления, в соответствии с заявкой гражданина или юридического лица, заинтересованного в предоставлении земельного участка для целей, не связанных со строительством, за их счет границ такого земельного участка на местности и его государственного кадастрового учета, последующего принятия постановления о предоставлении земельного участка. 

2. Общий максимальный срок процедуры зависит от оперативности действий заявителя.

3.7. Последовательность административных действий (процедур) на II
этапе предоставления Муниципальной услуги

Предоставление Муниципальной услуги на II этапе включает в себя следующие административные процедуры:

1) принятие постановления администрации муниципального образования Кавказский район (далее – постановление) о предоставлении земельного участка для целей, не связанных со строительством;

2) оформление правоотношений с заявителем.

3.8. Принятие постановления администрации муниципального образования Кавказский район о предоставлении земельного участка

1. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги на II этапе является личное обращение заявителя (его представителя, доверенного лица) в Управление с кадастровым паспортом земельного участка, подготовленного на основании кадастровых работ (межевания).

2. Сотрудник, уполномоченный на производство по заявлению, готовит проект постановления о предоставлении земельного участка в аренду (собственность, постоянного (бессрочного) пользования) для целей, не связанных со строительством, и передает его в порядке делопроизводства секретарю Администрации для распечатывания на бланке.

3. Начальник Управления согласовывает постановление о предоставлении земельного участка для целей, не связанных со строительством, и передает его сотруднику, уполномоченному на производство по заявлению, для окончания согласования проекта постановления о предоставлении земельного участка и передачи в отдел делопроизводства администрации муниципального образования Кавказский район

4. Сотрудник, уполномоченный на производство по заявлению, получает согласованное и подписанное главой муниципального образования Кавказский район постановление о предоставлении земельного участка для целей, не связанных со строительством, от начальника отдела делопроизводства администрации муниципального образования Кавказский район и направляет постановление о предоставлении земельного участка с приложенным кадастровым паспортом участка заявителю.

5. Общий максимальный срок принятия постановления о предоставлении земельного участка для целей, не связанных со строительством, не может превышать 2-х недельный срок с момента предоставления кадастрового паспорта. 

3.9. Оформление правоотношений с заявителем

1. Основанием для начала процедуры оформления правоотношений с Заявителем, является получение сотрудником, уполномоченным на составление Договора, постановления о предоставлении земельного участка. 

2. Сотрудник, уполномоченный на составление Договора, готовит договор аренды (купли-продажи) земельного участка (далее – Договор) и передает его на подпись начальнику Управления.

3. Начальник Управления подписывает Договор.

4. Начальник Управления передает Договор сотруднику, уполномоченного на составление Договора, для уведомления заявителя о необходимости подписать Договор.

5. Сотрудник, уполномоченный на составление Договора, направляет письменное уведомление о необходимости заключить Договор, а также уведомляет Заявителя по телефону о необходимости подписать Договор и согласовывает время совершения данного действия. 

6. Сотрудник, уполномоченный на составление Договора, передает заявителю для подписи все экземпляры Договора. После подписания договора аренды (купли-продажи) земельного участка заявителем, сотрудник, уполномоченный на составление Договора, возвращает заявителю три экземпляра Договора, а четвертый экземпляр помещает в дело.
7. Общий максимальный срок оформления правоотношений с заявителем не может превышать недельный срок со дня принятия постановления о предоставлении земельного участка для целей, не связанных со строительством.

8. Далее Заявитель в срок установленный в постановлении о предоставлении в аренду (собственность, постоянное (бессрочное) пользование) земельного участка для целей, не связанных со строительством, обращается в отдел Управления Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Краснодарскому краю и за свой счет производит регистрацию права на земельный участок.

IV. Порядок и формы контроля за предоставлением Муниципальной услуги

1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению Муниципальной услуги, и принятием решений работниками Управления осуществляется должностными лицами Управления, участвующими в предоставлении Муниципальной услуги.

2. Текущий контроль осуществляется путем проведения руководителем, ответственным за организацию работы по предоставлению Муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения работником Управления положений настоящего административного регламента, иных правовых актов.

3. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается начальником Управления.

4. Сотрудник, уполномоченный на прием заявлений, несет персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка приема документов. Сотрудник, уполномоченный на производство по заявлению, несет ответственность за проверку документов, определение их подлинности и соответствия установленным требованиям, а также соблюдения сроков выполнения административных действий, входящих в его компетенцию.

5. Все должностные лица, участвующие в предоставлении данной муниципальной услуги, несут персональную ответственность за выполнение своих обязанностей и соблюдение сроков выполнения административных процедур. 
V. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления Муниципальной услуги.

1. Заявители имеют право на обжалование действий или бездействия работников органов, участвующих в предоставлении Муниципальной услуги, в вышестоящие органы в досудебном и судебном порядке. Обжалование решений, принятых в ходе предоставления Муниципальной услуги, возможно только в судебном порядке.

2. Заявители имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение, жалобу (претензию).

3. При обращении Заявителей в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 дней с момента получения обращения. 

4. Обращение (жалоба) Заявителя в письменной форме должно содержать следующую информацию:

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

- наименование органа, должности, фамилии, имени и отчества работника (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого обжалуется;

- суть обжалуемого действия (бездействия).

- иные сведения, которые Заявитель считает необходимым сообщить.

5. К жалобе могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные в жалобе обстоятельства. В таком случае в жалобе приводится перечень прилагаемых к ней документов.

6. Если документы, имеющие существенное значение для рассмотрения жалобы, отсутствуют или не приложены к обращению, решение принимается без учета доводов, в подтверждение которых документы не представлены.

7. Жалоба подписывается подавшим ее Заявителем. 

8. По результатам рассмотрения жалобы должностное лицо, ответственный или уполномоченный работник принимает решение об удовлетворении требований Заявителя и о признании неправомерным действия (бездействия) либо об отказе в удовлетворении жалобы. 

9. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения (в случае отказа в удовлетворении обращения в письменном ответе должны быть указаны основания такого отказа),  направляется Заявителю.

10. Заявитель вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления Муниципальной услуги, действия или бездействие должностных лиц, ответственных или уполномоченных работников, работников, участвующих в предоставлении Муниципальной услуги, в судебном порядке.

11. В суде могут быть обжалованы решения, действия или бездействие, в результате которых:

- нарушены права и свободы Заявителя;

- созданы препятствия к осуществлению Заявителем его прав и свобод;

- незаконно на Заявителя возложена какая-либо обязанность или он незаконно привлечен к какой-либо ответственности.

12. Заявитель вправе обжаловать как вышеназванные решения, действия или бездействие, так и послужившую основанием для их принятия или совершения информацию либо то и другое одновременно.

13. Запрещается направлять жалобу на рассмотрение должностному лицу, решение или действие (бездействие) которого обжалуется.
Первый заместитель главы

муниципального образования

Кавказский район
  Н.К.Квасникова

ПРИЛОЖЕНИЕ

к Административному регламенту
Информация об адресах и телефонах органов задействованных в предоставлении Муниципальной услуги.

	№ пп


	Наименование органа
	Место нахождения
	Контактный телефон

	1.
	Управление имущественных отношений администрации муниципального образования Кавказский район

Секретарь 

Афанасьева Любовь Ильинична

Начальник

Юрина Лилия Васильевна
	г.Кропоткин, ул.Гоголя, 44/пер.Братский, 18, кабинет № 19
	6-41-23

	2.


	Отдел земельных отношений управления имущественных отношений администрации муниципального образования Кавказский район

Начальник отдела

Спирин Александр Николаевич
	Кабинет № 17
	6-58-68

	3. 
	Специалисты по оформлению земельно-правовой документации

Главный специалист отдела земельных отношений

Кондратович Инга Вячеславовна

Ведущий специалист отдела земельных отношений, судебный юрист 

Хорольская Юлия Владимировна

Ведущий специалист

Сидорова Татьяна Владимировна

Ведущий специалист 

Синило Татьяна Николаевна

Специалист «Одно окно»

Самсонов Сергей Григорьевич
	Кабинет № 18
	6-23-05

	4.
	Специалисты по базе АУС «Неналоговые доходы»

Специалист 1 категории отдела земельных отношений 

Бойченко Елена Викторовна

Ведущий специалист отдела земельных отношений 

Каламбет Ольга Владимировна

Специалист 1 категории отдела земельных отношений 

Колпакова Оксана Сергеевна

Специалист 1 категории отдела земельных отношений 

Уруджев Тагир Рашидович


	Кабинет № 15
	6-25-32

6-26-23

6-26-23

6-54-34

	5.


	Управления архитектуры и градостроительства
	г.Кропоткин, ул.30 лет Победы, 7
	6-14-31

	6. 
	ГУП КК «Кропоткинский земельный центр»
	г.Кропоткин, ул.30 лет Победы, 7
	6-12-46

	7.
	Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Краснодарскому краю
	г.Кропоткин, пер.Братский, 18/ул.Гоголя, 44;

ст.Кавказская, ул.Ленина, 209
	6-46-87

2-27-36

	8.
	Органы кадастрового учета
	г.Кропоткин, ул.Красная, 102

ст.Кавказская, ул.Ленина, 321/2
	7-65-20

2-21-38

	9.
	Муниципальное учреждение «Многофункциональный центр муниципального образования Кавказский район»
	г.Кропоткин, пер.Коммунальный, 8/1
	6-60-09


Первый заместитель главы

муниципального образования

Кавказский район
  Н.К.Квасникова

ПРИЛОЖЕНИЕ № 5
УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации

муниципального образования

Кавказский район

от  07.09.2010 № 804
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление земельных 
участков под зданиями, строениями, сооружениями» 

I.  Общие положения

1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление земельных участков под зданиями, строениями, сооружениями» (далее – Административный регламент), разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для заявителей муниципальной услуги «Предоставление земельных участков под зданиями, строениями, сооружениями» (далее – Муниципальная услуга) и определяет сроки и последовательность действий (административные процедуры) при предоставлении Муниципальной услуги.

1.2. Нормативно-правовые акты, регулирующие предоставление Муниципальной услуги

 Полномочия по предоставлению Муниципальной услуги, осуществляются в соответствии с:

- Земельным кодексом Российской Федерации от 25 октября 2001 года                    № 136-ФЗ;

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

- Гражданским кодексом РФ (часть первая) от 30 ноября 1994 года                      № 51-ФЗ;

- Гражданским кодексом РФ (часть вторая) от 26 января 1996 года                       № 14-ФЗ;

- Федеральным законом от 24 июля 2007 года № 221-ФЗ «О государственном кадастре недвижимости»;

- Федеральным законом от 21 декабря 2004 года № 172-ФЗ «О переводе земель или земельных участков из одной категории в другую»;

- Федеральным законом от 15 апреля 1998 года № 66-ФЗ «О садоводческих, огороднических и дачных некоммерческих объединениях граждан»;

- Федеральным законом от 7 июля 2003 года № 112-ФЗ «О личном подсобном хозяйстве»;

- Федеральным законом от 11 июня 2003 года № 74-ФЗ «О крестьянском (фермерском) хозяйстве»;

- Федеральным законом от 24 июля 2002 года № 101-ФЗ «Об обороте земель сельскохозяйственного назначения»;
- приказом Министерства экономического развития и торговли РФ                        от 30 октября 2007 года № 370 «Об утверждении перечня документов, прилагаемых к заявлению о приобретении прав на земельный участок, который находится в государственной или муниципальной собственности и на котором расположены здания, строения, сооружения»;
- законом Краснодарского края от 5 ноября 2002 года № 532-КЗ «Об основах регулирования земельных отношений в Краснодарском крае»;

- постановлением главы администрации Краснодарского края                            от 26 марта 2007 года № 220 «Об утверждении Порядка предоставления земельных участков, находящихся в государственной собственности Краснодарского края, из земель сельскохозяйственного назначения для ведения сельскохозяйственного производства»;
- решением Совета муниципального образования Кавказский район                  от 26 февраля 2009 года № 37 «Об утверждении Положения о порядке распоряжения земельными участками на территории муниципального образования Кавказский район»;

- решением Совета муниципального образования Кавказский район                   от 26 февраля 2009 года № 40 «О переименовании отраслевого органа администрации и утверждении отдельных положений об отраслевых органах в новой редакции».

1.3. Наименование органа, предоставляющего Муниципальную услугу

1. Муниципальная услуга предоставляется непосредственно Управлением имущественных отношений администрации муниципального образования Кавказский район (далее – Управление).

2. 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, следующие органы и учреждения:

- ФГУ «Земельно-кадастровая палата» по Краснодарскому краю – кадастровый паспорт на земельный участок;

- отделы Управления Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Краснодарскому краю – выписки из единого государственного реестра прав.

3. Предоставление Муниципальной услуги Муниципальным учреждением «Многофункциональный центр муниципального образования Кавказский район» осуществляется в соответствии с Административным регламентом оказания услуг заявителям по информированию, приему и выдаче документов в Муниципальном учреждении «Многофункциональный центр муниципального образования Кавказский район».
1.4. Сведения о конечном результате предоставления Муниципальной услуги

1. Конечным результатом предоставления Муниципальной услуги могут являться:

- предоставление права собственности на земельный участок;

- предоставление в аренду земельного участка;

- предоставление права постоянного (бессрочного) пользования на земельный участок;

- предоставление права безвозмездного срочного пользования на земельный участок;

- отказ в предоставлении права на земельный участок.

2. Процедура предоставления Муниципальной услуги может завершаться путем:

- получения заявителем постановления администрации муниципального образования Кавказский район о предоставлении права на земельный участок;

- заключения с заявителем договора аренды (купли-продажи, безвозмездного срочного пользования) земельного участка (далее – Договор);

- получения заявителем письменного отказа в предоставлении права на земельный участок.

1.5. Сведения о стоимости предоставления муниципальной услуги

1. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

1.6. Описание заявителей, имеющих право на получение муниципальной услуги

1.Заявителями, имеющими право на получение Муниципальной услуги могут являться: 

- граждане Российской Федерации;

- иностранные граждане и лица без гражданства;

- российские и иностранные юридические лица.

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

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

- опекуны, попечители 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; представители в силу полномочий, основанных на доверенности или договоре. В предусмотренных законом случаях от имени юридического лица могут действовать его участники.
4. С заявлением о предоставлении Муниципальной услуги вправе обратиться граждане и юридические лица, имеющие в собственности, безвозмездном пользовании, хозяйственном ведении или оперативном управлении, здания, строения, сооружения, расположенные на земельных участках, находящихся в государственной или муниципальной собственности, если иное не установлено федеральным законом.
II. Требования к порядку предоставления Муниципальной услуги

2.1. Порядок информирования о порядке предоставления муниципальной услуги

1. Информация о порядке предоставления Муниципальной услуги выдается: 

- непосредственно в Управлении;

- с использованием средств телефонной связи, электронного информирования, вычислительной и электронной техники;

- посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), публикации в средствах массовой информации.

2. Сведения о местонахождении, контактных телефонах (телефонах для справок), Интернет-адресах, адресах электронной почты Управления, а также об органах и учреждениях, задействованных в предоставлении Муниципальной услуги, приводятся в приложении №1 к Административному регламенту и размещаются:

- на Интернет-сайте администрации муниципального образования Кавказский район: www.kavraion.ru.
- на информационном стенде в Управлении.
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.

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

- извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по оказанию Муниципальной услуги;
- текст Административного регламента с приложениями (полная версия на Интернет-сайте и извлечения на информационных стендах);

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

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. 

7. Заявители, представившие документы, в обязательном порядке информируются специалистами:

- о приостановлении предоставления Муниципальной услуги;

- об отказе в предоставлении Муниципальной услуги;

- о сроке исполнения Муниципальной услуги.

2.1.2. Порядок информирования о ходе предоставления Муниципальной услуги

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

2. Информация о приостановлении предоставления Муниципальной услуги или об отказе в ее предоставлении направляется заявителю заказным письмом, а также по телефону или электронной почте, указанных в заявлении (при наличии соответствующих данных в заявлении).

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.

4. В рабочее время заявитель имеет право на получение сведений о прохождении процедур по предоставлению Муниципальной услуги при помощи телефона, средств Интернета, электронной почты или посредством личного посещения Управления.
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. 

2.1.3. Порядок получения консультаций о предоставлении муниципальной услуги

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

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.
3. Консультации предоставляются при личном обращении и по телефону.
2.2. Условия и сроки приема и консультирования заявителей 

1. Прием и консультирование граждан по вопросам, связанным с предоставлением Муниципальной услуги, осуществляется в соответствии со следующим графиком:
	Вторник
	9.00 – 18.00 (перерыв 13.00-14.00)

	Четверг
	14.00 – 18.00 

	Пятница
	9.00 – 13.00 


Понедельник, среда – не приемные дни; суббота, воскресенье — выходные дни.

2.3. Сроки ожидания при предоставлении Муниципальной услуги
1. Максимальное время ожидания в очереди при подаче документов для предоставления Муниципальной услуги не должно превышать 30 минут.

2. Максимальное время ожидания в очереди для получения консультации не должно превышать 20 минут.
3. Максимальное время ожидания в очереди для получения результата Муниципальной услуги не должно превышать 20 минут.
2.4. Общий срок  предоставления Муниципальной услуги

1. Срок принятия решения о предоставлении земельного участка на праве собственности, аренды, постоянного (бессрочного) пользования, безвозмездного срочного пользования - один месяц со дня поступления заявления от заявителя.

2. Срок утверждения и выдачи заявителю схемы расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории в случае, если не осуществлен государственный кадастровый учет земельного участка или в государственном кадастре недвижимости отсутствуют сведения о земельном участке, необходимые для выдачи кадастрового паспорта земельного участка–один месяц со дня поступления заявления. 

Срок принятия решения о предоставлении земельного участка и направления заявителю копии такого решения с приложением кадастрового паспорта земельного участка – 2 недели со дня представления кадастрового паспорта земельного участка.

3. Срок подготовки проекта Договора и направление его заявителю с предложением о заключении соответствующего Договора - один месяц со дня принятия решения о предоставлении земельного участка на праве собственности или аренды, безвозмездного срочного пользования.

2.5. Перечень документов, необходимых для получения Муниципальной услуги

1.  Перечень необходимых документов, прилагаемых к заявлению заявителем для приобретения земельного участка, указан в перечне, утвержденном приказом Министерства экономического развития и торговли РФ от 30 октября 2007 года № 370 «Об утверждении перечня документов, прилагаемых к заявлению о приобретении прав на земельный участок, который находится в государственной или муниципальной собственности и на котором расположены здания, строения, сооружения»:

1) копия документа, удостоверяющего личность заявителя (заявителей), являющегося физическим лицом, либо личность представителя физического или юридического лица;

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);

3) копия документа, удостоверяющего права (полномочия) представителя физического или юридического лица, если с Заявлением обращается представитель заявителя (заявителей);

4) выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о правах на здание, строение, сооружение, находящиеся на приобретаемом земельном участке, или копии иных документов, удостоверяющих (устанавливающих) права на такое здание, строение, сооружение (при наличии зданий, строений, сооружений на приобретаемом земельном участке);

5) выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о правах на приобретаемый земельный участок или копии иных документов, удостоверяющих права на приобретаемый земельный участок. В случае отсутствия у собственника здания, строения, сооружения документов, удостоверяющих права на приобретаемый земельный участок, вместе с документами, указанными в пункте 4 настоящего перечня, к Заявлению прилагается мотивированный отказ в предоставлении информации, выданный в письменной форме органом, осуществляющим государственную регистрацию прав на недвижимое имущество и сделок с ним, в связи с отсутствием права на приобретаемый земельный участок, зарегистрированного в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним;

6) кадастровый паспорт земельного участка;

7) копия документа, подтверждающего право приобретения земельного участка в постоянное (бессрочное) пользование, в безвозмездное срочное пользование, в собственность или аренду на условиях, установленных земельным законодательством.

2.6. Основания для отказа в предоставлении Муниципальной услуги

1. В предоставлении Муниципальной услуги может быть отказано на следующих основаниях:
- изъятие земельного участка из оборота;

- резервирование земельного участка для государственных или муниципальных нужд;

- установленного федеральным законом запрета на приватизацию земельных участков;
- отсутствие документов, указанных в п.2.5 Административного регламента.
2. Предоставление Муниципальной услуги может быть приостановлено на следующих основаниях:

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

- на основании определения или решения суда о приостановлении действий на срок, установленный судом.

- при направлении Заявителю письменного уведомления о приостановлении действий при наличии в предоставленных документах расхождений в адресах, наименованиях Заявителя, площадях, для устранения имеющихся противоречий, либо подтверждения указанных данных.

2.7. Требования к оборудованию мест оказания Муниципальной услуги

1. Прием граждан для оказания Муниципальной услуги осуществляется согласно графику работы Управления, указанных в пункте 2.2 настоящего Административного регламента.

2. Помещения, выделенные для предоставления муниципальной услуги, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам.

3. 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).

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

5. Для ожидания гражданам отводится специальное место, оборудованное стульями.

6. В местах предоставления муниципальной услуги предусматривается оборудование доступных мест общественного пользования (туалетов).

7. Должностные лица, ответственные за исполнение муниципальной услуги, обязаны иметь при себе бейджи (таблички на рабочих местах) с указанием фамилии, имени, отчества и занимаемой должности.
2.8. Иные требования к порядку предоставления Муниципальной услуги

1. Земельные участки, на которых расположены здания, строения, сооружениями, предоставляются в собственность, в аренду, постоянное (бессрочное) пользование и безвозмездное срочное пользование.
III. Административные процедуры

3.1. Последовательность административных действий (процедур) на I этапе предоставления муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги на I этапе включает в себя следующие административные процедуры:

1) прием документов;

2) рассмотрение заявления;

3) принятие решения о предоставлении муниципальной услуги;
4) направление проекта Договора и постановления администрации муниципального образования Кавказский район о предоставлении земельного участка заявителю;
5) заключение Договора.
3.2. Прием документов

1. Основанием для начала предоставления Муниципальной услуги  является личное обращение заявителя (его представителя, доверенного лица) в Управление имущественных отношений администрации муниципального образования Кавказский район (далее - Управление) с комплектом документов, необходимых для предоставления услуги, в соответствии с п. 2.5. Административного регламента.

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

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

4. Сотрудник, уполномоченный на прием заявлений, проверяет наличие всех необходимых документов, исходя из соответствующего перечня документов, представляемых на предоставление Муниципальной услуги.

5. Сотрудник, уполномоченный на прием заявлений, проверяет соответствие представленных документов по форме и содержанию требованиям установленным действующим законодательством.

6. Заявление к рассмотрению не принимается в случае:

- отсутствия одного из документов, указанных в п. 2.5. Административного регламента, кроме тех документов, которые могут быть изготовлены органами и организациями, участвующими в процессе оказания муниципальных услуг;

- обращения за получением Муниципальной услуги гражданина или юридического лица, не соответствующего требованиям пункта 1.6. Административного регламента.

7. При установлении фактов отсутствия необходимых документов, указанных в пункте 2.5 Административного 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.
8. При отсутствии у Заявителя заполненного заявления или неправильном его заполнении сотрудник, уполномоченный на прием заявлений, помогает заявителю заполнить заявление.

9. Сотрудник, уполномоченный на прием заявлений, формирует результат административной процедуры по приему документов и передает заявление в порядке делопроизводства для их регистрации в канцелярию администрации муниципального образования Кавказский район. Регистрация в канцелярии администрации муниципального образования Кавказский район производится в течении 1-го рабочего дня передачи заявления.

10. Общий максимальный срок приема документов не может превышать 30 минут при приеме документов на предоставление одного земельного участка. 

При приеме документов на предоставление большего количества земельных участков максимальный срок приема документов увеличивается на 15 минут для каждого земельного участка. 

3.3. Рассмотрение заявления

1. Глава муниципального образования Кавказский район отписывает заявление к исполнению и передает заявление в порядке делопроизводства начальнику Управления, которое впоследствии передается Сотруднику-делопроизводителю Управления.

Сотрудник-делопроизводитель Управления регистрирует заявление в программе регистрации поступающей почты, вносит данные в журнал «Входящая корреспонденция» и передает начальнику Управления для назначения исполнителя по заявлению.

2. Начальник Управления отписывает заявление Сотруднику, уполномоченному на производство по заявлению.
3. В случае наличия оснований для отказа (приостановления) в предоставлении Муниципальной услуги, указанных в п. 2.6. Административного регламента начальник Управления отписывает сотруднику, уполномоченному на прием заявлений, заявление для подготовки письменного отказа (приостановления) в предоставлении Муниципальной услуги, с указанием причин отказа.

3. Общий максимальный срок рассмотрения заявления не может превышать 1-го рабочего дня с момента поступления заявления в Управление. Заявитель уведомляется в письменной форме об отказе (о приостановлении) в предоставлении муниципальной услуги в течение 10 дней со дня регистрации заявления в канцелярии администрации муниципального образования Кавказский район.

3.4. Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги

1. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является поступление заявления Сотруднику, уполномоченному на производство по заявлению, от начальника Управления.

2. Сотрудник, уполномоченный на производство по заявлению, готовит проект постановления администрации муниципального образования Кавказский район о предоставлении земельного участка в собственность, в аренду, в постоянное (бессрочное) пользование или безвозмездное срочное пользование и передает его в порядке делопроизводства секретарю-делопроизводителю Администрации муниципального образования Кавказский район для распечатывания на бланке.
3. Начальник Управления согласовывает проект постановления администрации муниципального образования Кавказский район о предоставлении земельного участка и передает его Сотруднику, уполномоченному на производство по заявлению, для передачи на согласование в отдел делопроизводства администрации муниципального образования Кавказский район.

4. Сотрудник, уполномоченный на производство по заявлению, получает от начальника отдела делопроизводства администрации муниципального образования Кавказский район согласованное и подписанное главой муниципального образования Кавказский район постановление администрации муниципального образования Кавказский район о предоставлении земельного участка.

3.5. Направление проекта Договора и постановления администрации муниципального образования Кавказский район о предоставлении земельного участка заявителю

1. Основанием для начала процедуры оформления правоотношений с Заявителем является получение Сотрудником, уполномоченным на производство по заявлению, постановления администрации муниципального образования Кавказский район о предоставлении земельного участка. 

2. Сотрудник, уполномоченный на производство по заявлению, готовит проект Договора и сопроводительное письмо о его направлении либо сопроводительное письмо о направлении постановления администрации муниципального образования Кавказский район о предоставлении земельного участка.

3. Сотрудник, уполномоченный на производство по заявлению, направляет начальнику Управления на подписание сопроводительное письмо и проект Договора либо сопроводительное письмо о направлении постановления администрации муниципального образования Кавказский район о предоставлении земельного участка.

4. Начальник Управления подписывает сопроводительное письмо и проект Договора либо сопроводительное письмо о направлении постановления администрации муниципального образования Кавказский район о предоставлении земельного участка и передает согласованные документы секретарю Управления.

5. Секретарь Управления направляет сопроводительное письмо с проектом Договора либо сопроводительное письмо о направлении постановления администрации муниципального образования Кавказский район о предоставлении земельного участка по почте Заявителю.

3.6. Заключение Договора

1. Основанием для начала процедуры оформления правоотношений с Заявителем, является обращение заявителя с полученным проектом Договора к Сотруднику, уполномоченному на составление Договора. 

2. Сотрудник, уполномоченный на составление Договора, готовит Договор и передает его на подпись начальнику Управления.

3. Начальник Управления подписывает Договор.

4. Начальник Управления передает подписанный Договор сотруднику, уполномоченному на составление Договора, для уведомления заявителя о необходимости подписать Договор.

5. Сотрудник, уполномоченный на составление Договора, направляет письменное уведомление о необходимости заключить Договор, путем его подписания, а также уведомляет Заявителя по телефону о необходимости подписать Договор и согласовывает время совершения данного действия. 

6. Сотрудник, уполномоченный на составление Договора, передает заявителю для подписи все экземпляры Договора. После подписания Договора заявителем, сотрудник, уполномоченный на составление Договора, возвращает заявителю три экземпляра Договора, а четвертый экземпляр помещает в дело.
7. Общий максимальный срок оформления правоотношений с заявителем не может превышать недельный срок.

8. Далее Заявитель в срок, указанный в решении о предоставлении земельного участка, обращается в отдел Управления Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Краснодарскому краю и за свой счет производит регистрацию права на земельный участок.

ΙV. Порядок и формы контроля за предоставлением Муниципальной услуги

1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению Муниципальной услуги, и принятием решений работниками Управления, осуществляется должностными лицами Управления, участвующими в предоставлении Муниципальной услуги.

2. Текущий контроль осуществляется путем проведения руководителем, ответственным за организацию работы по предоставлению Муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения работником Управления положений настоящего административного регламента, иных правовых актов.

3. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается начальником Управления.

4. Сотрудник, уполномоченный на прием заявлений, несет персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка приема документов. Сотрудник, уполномоченный на производство по заявлению несет ответственность за проверку документов, определение их подлинности и соответствия установленным требованиям, а также соблюдения сроков выполнения административных действий, входящих в его компетенцию.

5. Все должностные лица, участвующие в предоставлении данной муниципальной услуги, несут ответственность за выполнение своих обязанностей и соблюдение сроков выполнения административных процедур. 
V. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления Муниципальной услуги.

1. Потребители результатов предоставления Муниципальной услуги имеют право на обжалование действий или бездействия работников органов, участвующих в предоставлении Муниципальной услуги, в вышестоящие органы в досудебном и судебном порядке. Обжалование решений, принятых в ходе предоставления Муниципальной услуги, возможно только в судебном порядке.

2. Потребители результатов предоставления Муниципальной услуги имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение, жалобу (претензию) главе муниципального образования, в правоохранительные органы или в суд.

3. При обращении потребителей результатов предоставления муниципальной услуги в письменной форме главе муниципального образования Кавказский район срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 дней со дня регистрации обращения в канцелярии администрации муниципального образования Кавказский район. 

4. Обращение (жалоба) потребителей результатов предоставления Муниципальной услуги в письменной форме должно содержать следующую информацию:

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

- наименование органа, должности, фамилии, имени и отчества работника (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого обжалуется;

- суть обжалуемого действия (бездействия).

5. К жалобе могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные в жалобе обстоятельства. В таком случае в жалобе приводится перечень прилагаемых к ней документов.

6. Если документы, имеющие существенное значение для рассмотрения жалобы, отсутствуют или не приложены к обращению, решение принимается без учета доводов, в подтверждение которых документы не представлены.

7. Жалоба подписывается подавшим ее потребителем результатов предоставления Муниципальной услуги. 

8. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения (в случае отказа в удовлетворении обращения в письменном ответе должны быть указаны основания такого отказа), направляется потребителю результатов предоставления Муниципальной услуги.

9. Потребители результатов предоставления Муниципальной услуги вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления Муниципальной услуги, действия или бездействие должностных лиц, ответственных или уполномоченных работников, работников, участвующих в предоставлении Муниципальной услуги, в судебном порядке.

16. В суде могут быть обжалованы решения, действия или бездействие, в результате которых:

- нарушены права и свободы потребителя результатов предоставления Муниципальной услуги;

- созданы препятствия к осуществлению потребителем результатов предоставления Муниципальной услуги его прав и свобод;

- незаконно на потребителя результатов предоставления Муниципальной услуги возложена какая-либо обязанность или он незаконно привлечен к какой-либо ответственности.

10. Потребитель результатов предоставления Муниципальной услуги вправе обжаловать как вышеназванные решения, действия или бездействие, так и послужившую основанием для их принятия или совершения информацию либо то и другое одновременно.

11. Запрещается направлять жалобу на рассмотрение должностному лицу, решение или действие (бездействие) которого обжалуется.
Первый заместитель главы

муниципального образования

Кавказский район
  Н.К.Квасников

ПРИЛОЖЕНИЕ

к Административному регламенту
Информация об адресах и телефонах органов задействованных в предоставлении Муниципальной услуги.

	№ пп


	Наименование органа
	Место нахождения
	Контактный телефон

	1.
	Управление имущественных отношений администрации муниципального образования Кавказский район

Секретарь 

Афанасьева Любовь Ильинична

Начальник

Юрина Лилия Васильевна
	г.Кропоткин, ул.Гоголя, 44/пер.Братский, 18, кабинет № 19
	6-41-23

	2.


	Отдел земельных отношений управления имущественных отношений администрации муниципального образования Кавказский район

Начальник отдела

Спирин Александр Николаевич
	Кабинет № 17
	6-58-68

	3. 
	Специалисты по оформлению земельно-правовой документации

Главный специалист отдела земельных отношений

Кондратович Инга Вячеславовна

Ведущий специалист отдела земельных отношений, судебный юрист 

Хорольская Юлия Владимировна

Ведущий специалист

Сидорова Татьяна Владимировна

Ведущий специалист 

Синило Татьяна Николаевна

Специалист «Одно окно»

Самсонов Сергей Григорьевич
	Кабинет № 18
	6-23-05

	4.
	Специалисты по базе АУС «Неналоговые доходы»

Специалист 1 категории отдела земельных отношений 

Бойченко Елена Викторовна

Ведущий специалист отдела земельных отношений 

Каламбет Ольга Владимировна

Специалист 1 категории отдела земельных отношений 

Колпакова Оксана Сергеевна

Специалист 1 категории отдела земельных отношений 

Уруджев Тагир Рашидович


	Кабинет № 15
	6-25-32

6-26-23

6-26-23

6-54-34

	5.


	Управления архитектуры и градостроительства
	г.Кропоткин, ул.30 лет Победы, 7
	6-14-31

	6. 
	ГУП КК «Кропоткинский земельный центр»
	г.Кропоткин, ул.30 лет Победы, 7
	6-12-46

	7.
	Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Краснодарскому краю
	г.Кропоткин, пер.Братский, 18/ул.Гоголя, 44;

ст.Кавказская, ул.Ленина, 209
	6-46-87

2-27-36

	8.
	Органы кадастрового учета
	г.Кропоткин, ул.Красная, 102

ст.Кавказская, ул.Ленина, 321/2
	7-65-20

2-21-38

	9.
	Муниципальное учреждение «Многофункциональный центр муниципального образования Кавказский район»
	г.Кропоткин, пер.Коммунальный, 8/1
	6-60-09


Первый заместитель главы

муниципального образования

Кавказский район
Н.К.Квасникова
