                                                 АДМИНИСТРАЦИЯ

 УГОЛКОВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

                            ЗУБОВО-ПОЛЯНСКОГО МУНИЦИПЛЬНОГО РАЙОНА

                                           РЕСПУБЛИКИ МОРДОВИЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
  18 января  2016 г                                                                    № 4                                                                                  
«Об утверждении Административного регламента предоставления администрацией Уголковского сельского поселения муниципальной услуги «Согласование мест размещения, строительства объектов недвижимого имущества(жилых индивидуальных домов, животноводческих помещений, сараев) на земельных участках поселения»

В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 27.07.2010 г. № 210- ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Градостроительным кодексом РФ,  в целях установления порядка взаимодействия с заявителями при предоставлении Администрацией Уголковского сельского поселения муниципальной услуги «Согласование мест размещения, строительства объектов недвижимого имущества(жилых индивидуальных домов, животноводческих помещений, сараев) на земельных участках поселения», руководствуясь   Уставом Уголковского сельского поселения, 
 ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить прилагаемый Административный регламент предоставления муниципальной услуги  «Согласование мест размещения, строительства объектов недвижимого имущества(жилых индивидуальных домов, животноводческих помещений, сараев) на земельных участках поселения.» 
    2. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования.          

Глава Уголковского сельского поселения                                                      М.В. Тюркина
Утвержден

 постановлением Администрации

Уголковского сельского поселения

от « ___» ________  2016 г. N ____
Административный регламент 

по предоставлению муниципальной услуги  «Согласование мест размещения, строительства объектов недвижимого имущества(жилых индивидуальных домов, животноводческих помещений, сараев) на земельных участках поселения.»
.                                              Общие положения 

1.1. Административный регламент муниципальной услуги «Согласование мест размещения, строительства объектов недвижимого имущества(жилых индивидуальных домов, животноводческих помещений, сараев) на земельных участках поселения.» (далее - Регламент), разработан в целях повышения качества исполнения муниципальной услуги, определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении данной муниципальной услуги.

1.2. Муниципальная услуга предоставляется администрацией Уголковского сельского поселения.
1.3. Получателями муниципальной услуги являются физические и юридические лица (далее – заинтересованные лица).

1.3.1. Муниципальная услуга предоставляется заинтересованным лицам, имеющим подтверждающие документы на право пользования земельным участком. 

1.4. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является  постановление о предварительном согласовании места размещения строительства объектов недвижимого имущества(жилых индивидуальных домов, животноводческих помещений, сараев) на земельных участках поселения , утверждающее акт о выборе земельного участка с приложением схемы расположения земельного участка или решение об отказе в размещении объекта.

1.5. Для получения информации о процедуре предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе исполнения муниципальной услуги, заявитель вправе обратиться в администрацию:

- в устной форме лично или через представителей по доверенности, оформленной в установленном порядке;

- по телефону;

- в письменном виде почтой;

Для получения сведений о ходе предоставления муниципальной услуги заявителем указываются (называются) фамилия, имя, отчество, дата подачи документов.

Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе (в процессе выполнения какой административной процедуры) муниципальной услуги находится представленный им пакет документов.

1.6. Информация о правилах предоставления муниципальной услуги размещается:

- в администрации;

-  в средствах массовой информации, на информационных стендах.

1.7. Предоставление муниципальной услуги может осуществляться с использованием каналов межведомственного взаимодействия.
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги  

2.1. Наименование муниципальной услуги - Согласование мест размещения, строительства объектов недвижимого имущества(жилых индивидуальных домов, животноводческих помещений, сараев) на земельных участках поселения.

2.2. Предоставление муниципальной услуги «Согласование мест размещения, строительства объектов недвижимого имущества(жилых индивидуальных домов, животноводческих помещений, сараев) на земельных участках поселения» (далее по тексту – муниципальная услуга) осуществляется администрацией Уголковского сельского поселения» (далее по тексту – Администрация). 

Исполнение административной процедуры по предоставлению муниципальной услуги осуществляется администрацией Уголковского сельского поселения 

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги: 

- постановление о предварительном согласовании места размещения объекта,  с приложением схемы расположения земельного участка;

- решение об отказе в согласования мест размещения, строительства объектов недвижимого имущества (жилых индивидуальных домов, животноводческих помещений, сараев) на земельных участках поселения;

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги составляет: 

Срок оказания услуги носит индивидуальный характер и зависит от сроков предоставления заявителем полного пакета документов, предусмотренного в пункте 2.6 настоящего административного регламента. 

В случае направления в адрес исполнителя муниципальной услуги письменного запроса, в том числе направленного по информационным системам общего пользования, услуга должна быть предоставлена в течение 30 дней со дня регистрации запроса. В исключительных случаях данный срок может быть продлен не более чем на 30 дней с обязательным уведомлением об этом заявителя. 

Обращение за получением муниципальной услуги и предоставление муниципальной услуги с использованием электронных документов, подписанных электронной подписью, осуществляется в соответствии с требованиями Федерального закона от 06.04.2011 N 63-ФЗ «Об электронной подписи» и требованиями Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг». 

2.5. Предоставление муниципальной услуги предоставление в аренду земельных участков под существующими объектами (далее - муниципальная услуга) осуществляется в соответствии с:

1. Конституцией  Российской Федерации; 

2. Земельным Кодексом РФ; 

3. Федеральным законом от 24.07.2007 года № 221-ФЗ «О государственном кадастре недвижимости»; 

4.  Федеральным законом от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; 

5.  Федеральным законом от 21.04.2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»; 

6. Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ  «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»; 

7. Федеральным законом Российской Федерации от 9 февраля 2009 г. № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»; 

8. Распоряжением Правительства Российской Федерации от 17.12.2009 № 1993-р «Об утверждении сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых органами исполнительной власти субъектов Российской Федерации и органами местного самоуправления в электронном виде, а также услуг, предоставляемых в электронном виде учреждениями субъектов Российской Федерации и муниципальными учреждениями».

2.6. Документы, необходимые в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги: 

2.6.1. Для получения муниципальной услуги заинтересованное лицо подает заместителю главы администрации, ответственному за прием заявлений, запрос по утвержденной форме (приложение № 1) на  обеспечение выбора земельного участка под строительство и предварительное согласование места размещения объекта.

2.6.2. В заявлении указываются фамилия, имя, отчество (наименование юридического лица), адрес регистрации и фактического места расположения заявителя, перечень прилагаемых документов, контактные реквизиты (телефон, адрес электронной почты при наличии), способ доставки сведений (по почте, через сеть «Интернет», получения непосредственно заинтересованным лицом или его представителем и иные способы доставки), так же должны быть указаны назначение объекта, предполагаемое место его размещения, обоснование примерного размера земельного участка, испрашиваемое право на земельный участок. К заявлению могут прилагаться технико-экономическое обоснование проекта строительства или необходимые расчеты. 

2.6.3. К заявлению, указанному в п. 2.6.1. должны прилагаться следующие документы: 

Документы обязательного личного предъявления:

- копия паспорта – для физических лиц, 

- учредительные документы – для юридических лиц и индивидуальных предпринимателей. 

Дополнительные документы обязательного предъявления:

- выписки из единого государственного реестра юридических лиц - для юридических лиц, 

- выписки из единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей - для индивидуальных предпринимателей, 

- расчеты нагрузок к присоединению к сетям инженерно-технического обеспечения, необходимых для эксплуатации предполагаемого к строительству объекта, 

- технико-экономические обоснования к испрашиваемой площади объекта,

- эскизный проект внешнего вида, предполагаемого к размещению объекта. 

2.6.4. Заявитель несет ответственность за достоверность представленных сведений. 

2.6.5. В случае необходимости, в подтверждение своих доводов на право получения муниципальной услуги, заявитель вправе представить другие документы и материалы (и их копии). 

2.7. Заявление подается в комитет совместно с пакетом дополнительных документов.

2.7.1. В случае обращения за предоставлением муниципальной услуги представителя получателя муниципальной услуги к заявлению прилагается нотариально заверенная доверенность.

2.8. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги: 

2.8.1. Представление документов с нарушением требований пунктов 2.6.3-2.6.7 настоящего Регламента. 

2.9. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги: 

2.9.1. Предоставление неполного пакета документов, указанного в пункте 2.6 настоящего административного регламента, наличие в предоставленных документах либо материалах исправлений, неполной информации, несоблюдение требований к оформлению документов в соответствии с действующим законодательством и другими нормативными правовыми актами. 

2.9.2. Отсутствие возможности подключений к сетям инженерно-технического обеспечения и/или подача еще одного заявления от другого заинтересованного лица на право получения земельного участка в аренду. 

2.9.3. Мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги в письменном виде предоставляется заинтересованным лицам в срок, не превышающий 30 дней, со дня поступления заявления в Администрацию. 

При принятии такого решения в адрес заявителя заместителем  администрации готовится соответствующее письмо в адрес Заявителя.

2.10. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

2.11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления в администрацию, время ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги не могут превышать 20 минут.

2.12. Срок регистрации заявления не может превышать 10 минут.

2.13. Датой обращения за муниципальной услугой считается дата регистрации заявления.

При направлении документов по почте датой обращения за муниципальной услугой считается дата регистрации заявления.

Заявление регистрируется в журнале регистрации обращений в течение одного дня с момента поступления.

2.14. Заместитель главы администрации проводит консультации по вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги.

- в отношении перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, комплектности (достаточности) документов;

- места получения бланка заявления для предоставления муниципальной услуги;

- времени приема на консультацию или подачи заявления, а также выдачи Договора или сообщения об отказе;

- срока рассмотрения заявления по предоставлению муниципальной услуги;

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

Продолжительность приема на консультации составляет 30 минут, продолжительность ответа на телефонный звонок - 10 минут.

2.15. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга,  местам заполнения заявлений, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

2.15.1. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны соответствовать предъявляемым к ним требованиям.

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

2.15.2. В Администрации Уголковского сельского поселения должны быть обеспечены предусмотренные законодательством Российской Федерации условия для беспрепятственного доступа к данному помещению маломобильным группам населения.

При предоставлении муниципальной услуги осуществляется оказание помощи таким лицам в целях качественного предоставления муниципальной услуги.
2.15.3. В помещении, в которых предоставляется муниципальная услуга, на видном доступном месте размещаются информационные стенды, которые содержат следующую информацию:

- режим работы, адрес отдела;

- почтовые адреса, телефоны, фамилии руководителей отдела;

- порядок получения консультаций о предоставлении муниципальной услуги;

- порядок и сроки предоставления муниципальной услуги;

- образцы заявлений и образцы их заполнения;

- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- основания для отказа в приеме документов о предоставлении муниципальной услуги, в предоставлении муниципальной услуги;

- порядок обжалования решений и действий (бездействия) отдела, должностных лиц и муниципальных служащих;

- иная информация, необходимая для получения муниципальной услуги.

2.16. Показателем доступности и качества муниципальной услуги может служить отсутствие жалоб и претензий со стороны Заявителей.

2.17. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме:

2.17.1. Прием заявлений и прилагаемых к ним документов о предоставлении муниципальной услуги, рассмотрение заявлений и выдача документов по результатам рассмотрения заявлений осуществляются в соответствии с графиком:

День недели


Время приема   заявлений,    рассмотрение   документов    
Понедельник  - пятница   


                  с 09.00   до  18.00 ,    

 перерыв -  с 13.00   до 14.00 .

Суббота  , воскресенье- выходной      


Прием заявлений и прилагаемых к ним документов о предоставлении муниципальной услуги и выдача документов осуществляются в отделе по адресу: 431157, РМ ,Зубово-Полянский район, с. Уголок, ул.  Центральная,д.19, тел.(факс) 8(83458) 3-77-33
В случае изменения указанного графика, а также контактных телефонов и электронных адресов в регламент вносятся соответствующие изменения, информация об изменении также размещается в средствах массовой информации.

При ответах на телефонные звонки и устные обращения  заместитель главы администрации рамках своей компетенции подробно и в вежливой (корректной) форме информирует обратившихся по интересующим их вопросам.

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о названии учреждения (органа, предоставляющего муниципальную услугу), имени, отчестве и фамилии специалиста, принявшего телефонный звонок.

Рекомендуемое время телефонного разговора - не более 10 минут, личного устного информирования - не более 20 минут.

При невозможности специалиста, принявшего телефонный звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок может быть переадресован (переведен) другому специалисту.

2.17.2. Индивидуальное письменное информирование (по электронной почте) осуществляется направлением электронного письма на адрес электронной почты заявителя и должно содержать четкий ответ на поставленные вопросы.  

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

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

- прием и регистрация заявлений, 

- рассмотрение представленного заявления с приложением, 

- направление запросов в организации, являющиеся собственниками и/или балансодержателями сетей инженерно-технического обеспечения, 

- в случае непредставления заявлений о предоставлении земельного участка от иных лиц,  осуществляется предварительное согласование места размещения объекта, 

- выдача заявителю копии постановления о предварительном согласовании места размещения объекта, утверждающего акт о выборе земельного участка с приложением схемы расположения земельного участка. 

3.2. Прием, первичная проверка и регистрация документов: 

3.2.1. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является обращение заинтересованного лица в общий отдел с запросом установленной формы и приложением комплекта документов, указанных в пункте 2.6 настоящего Регламента, необходимых для предоставления муниципальной услуги. 

3.2.2. Заместитель главы администрации, уполномоченный принимать документы, осуществляет проверку документов заинтересованного лица: проверяет комплектность, сверяет копии предоставленных документов с подлинниками.

В случае выявления оснований для отказа в приеме документов, указанных в пунктах 2.7 и 2.8 настоящего Регламента, информирует заинтересованное лицо. Если заинтересованное лицо изъявит желание внести изменения в пакет документов, специалист Отдела возвращает документы заинтересованному лицу. 

3.2.4. Заместитель главы администрации на запросе ставится отметка о приеме материалов: подпись, дата. 

3.2.5. Регистрация документов осуществляется в Администрации путем внесения в журнал учета входящих документов. В случае подачи заявителем запроса в двух экземплярах, экземпляр запроса с отметкой о приеме документов передается заинтересованному лицу, второй экземпляр с комплектом предоставленных документов направляется на рассмотрение в отдел муниципального имущества.

3.3. Рассмотрение запроса и прилагаемых к нему документов, подготовка итогового документа: 

3.3.1. При приеме заявления и документов от заинтересованного лица заместитель главы администрации проверяет правильность оформления предоставленных документов, определяет их соответствие требованиям действующего законодательства, выявляет отсутствие оснований, предусмотренных пунктом 2.7. настоящего Регламента, удостоверяясь что:

- документы предоставлены в полном объеме, в соответствии с действующим законодательством и пунктом 2.6. настоящего Регламента; 

- документы в установленных законодательством случаях нотариально удостоверены, скреплены печатями, имеют надлежащие подписи сторон или определенных законодательством должностных лиц; 

- тексты документов написаны разборчиво, наименования юридических лиц – без сокращения, с указанием их мест нахождения, фамилии, имена и отчества физических лиц, адреса их мест жительства написаны полностью, в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных исправлений; 

- документы не исполнены карандашом; 

- документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание. 

3.3.3. Подготовленный Заместителем главы администрации проект итогового документа, либо проект уведомления об отказе представляются начальнику Отдела для согласования в срок не позднее, чем за пять дней до истечения установленного срока рассмотрения заявления согласовании выбора земельного участка. 

3.4. Выдача результата предоставления муниципальной услуги:

3.4.1. Извещение о предоставлении муниципальной услуги ««Согласование мест размещения, строительства объектов недвижимого имущества(жилых индивидуальных домов, животноводческих помещений, сараев) на земельных участках поселения» выдаются заинтересованному лицу заместителем главы администрации лично,  направляется по почте. 

3.4.2. Факт выдачи (направления) извещения о предоставлении муниципальной услуги «Согласование мест размещения, строительства объектов недвижимого имущества(жилых индивидуальных домов, животноводческих помещений, сараев) на земельных участках поселения», отражаются в журнале  Отдела по ведению выдачи постановлений. 

3.4.3. В целях оптимизации предоставления муниципальной услуги заинтересованное лицо может уведомляться о принятом решении по телефону, телефаксу, электронной почте. 

4. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Текущий контроль за принятием решений, соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по исполнению муниципальной услуги, осуществляет Глава Уголковского сельского поселения.

4.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения положений настоящего административного Регламента, федеральных законов, законов Республики Мордовия, муниципальных правовых актов Уголковского сельского поселения.
4.3. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заинтересованных лиц на предоставление муниципальной услуги, принятие решений об устранении соответствующих нарушений.
4.4. Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются на основании решений главы Уголковского сельского поселения.
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалований решений и действий

(бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц или муниципальных служащих
5.1. Заинтересованное лицо имеет право на обжалование действий (бездействия) должностных лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги и решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги в досудебном и (или) судебном порядке в соответствии с действующим законодательством.

5.2. Заинтересованные лица имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение, жалобу (претензию) в администрацию Уголковского сельского поселения, на имя главы Уголковского сельского поселения.

  5.3. При обращении заинтересованных лиц в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 дней со дня регистрации такого обращения.

5.4. В своем письменном обращении заинтересованное лицо в обязательном порядке указывает информацию в соответствии с Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращения граждан Российской Федерации».

5.6. По результатам рассмотрения обращения заявителю направляется письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения.

