УТВЕРЖДЕН

 постановлением Главы 

МО «Муравьевское»

№    от «__»            20___г. 
ПРОЕКТ
Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Регистрация и учет заявлений граждан, нуждающихся в получении садовых, огородных или дачных земельных участков, предоставление земельных участков для размещения садоводческих, огороднических и дачных некоммерческих объединений граждан МО «Муравьевское»»


1.Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Регистрация и учет заявлений граждан, нуждающихся в получении садовых, огородных или дачных земельных участков, предоставление земельных участков для размещения садоводческих, огороднических и дачных некоммерческих объединений граждан МО «Муравьевское».
1.2.Согласование проекта организации и застройки территории садоводческого, огороднического и дачного некоммерческого объединения - постановление главы администрации муниципального образования «Муравьевское» о согласовании проекта организации и застройки территории садоводческого, огороднического и дачного некоммерческого объединения.
1.2.Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги
- Конституция Российской Федерации. Официальный текст с внесенными в нее поправками от 30.12.2008 опубликован: «Российская газета» №7, 21.01.2009; «Собрание законодательства РФ», 26.01.2009, №4, ст.445; «Парламентская газета», №4, 23-29.01.2009.
- Земельный кодекс Российской Федерации («Собрание законодательства РФ», 29.10.2001, № 44, ст. 4147; «Парламентская газета», 30.10.2001, № 204-205; «Российская газета», 30.10.2001, № 211-212);
- Градостроительный кодекс Российской Федерации («Российская газета», 30.12.2004, № 290; «Собрание законодательства РФ», 03.01.2005, № 1 (часть 1) ст. 16; «Парламентская газета», 14.01.2005, № 5-6);
- Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» («Собрание законодательства РФ», 06.10.2003, № 40,ст. 3822; «Парламентская газета», 08.10.2003, № 186; «Российская газета», 08.10.2003, № 202);
- Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» («Российская газета», 30.07.2010, № 168; «Собрание законодательства РФ», 02.08.2010, № 31, ст. 4179);
- Федеральный закон от 02.05.2006 №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» («Российская газета», 05.05.2006, № 95; «Собрание законодательства РФ», 08.05.2006, № 19, ст. 2060; «Парламентская газета», 11.05.2006, № 70-71);
- Федеральный закон от 15.04.1996 г. № 66-ФЗ «О садоводческих, огороднических и дачных некоммерческих объединениях граждан»;
- Устав муниципального образования «Муравьевское».

1.3. Заявителями являются юридические лица - садоводческие, огороднические и дачные некоммерческие объединения.
1.4. Прием осуществляется по адресу: Архангельская область, Вельский район, д. Вороновская, д.1б, стр.4. 
1.5. Предоставление заявителям информации по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистом отдела муниципального образования «Муравьевское» при личном приеме заявителей, а также с использованием почтовой и телефонной связи.
1.6. При личном приеме заявителей либо при обращении заявителя посредством телефонной связи специалист отдела, подробно, в корректной форме информирует заявителей по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста отдела, принявшего телефонный звонок.
1.7. При невозможности специалиста отдела, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленный вопрос, телефонный звонок должен быть переадресован другому специалисту отдела или же обратившемуся заявителю должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.
1.8. Специалист отдела предоставляет информацию по следующим вопросам:
- о порядке предоставления муниципальной услуги;
- о перечне документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
- о ходе предоставления муниципальной услуги;
- о порядке обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципальных служащих. 
1.9. Основными требованиями к информированию заявителей являются:
- достоверность предоставляемой информации;
- четкость в изложении информации; 
- удобство и доступность получения информации,
- оперативность предоставления информации;
- полнота информирования.
1.10. При письменном обращении заявителей информирование осуществляется письменно.
1.11. Письменное обращение подлежит регистрации специалистом организационного отдела администрации муниципального образования « Муравьевское» в течение 1 дня с момента его поступления. 
1.12. Письменное обращение рассматривается в течение 30 дней со дня его регистрации в журнале входящей корреспонденции.
1.13. Ответ на письменное обращение направляется посредством почтовой связи по адресу заявителя, указанному в поданном им письменном заявлении.
1.14. На информационном стенде у кабинета, где осуществляется прием граждан, размещается следующая информация:
- извлечения из нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие предоставление муниципальной услуги;
- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
- образец оформления заявления для предоставления муниципальной услуги;
- режим работы, номер телефона, адрес официального сайта администрации муниципального образования «Муравьевское».
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Органом, предоставляющим муниципальную услугу, является администрация Муравьевское муниципального образования. Структурным подразделением, ответственным за предоставление муниципальной услуги, является отдел по управлению муниципальным имуществом и планировке территории администрации Муравьевское муниципального образования (далее – уполномоченный орган).

2.2. При предоставлении муниципальной услуги уполномоченный орган администрации «Муравьевское» муниципального образования взаимодействует с органами государственной власти, другими учреждениями и предприятиями.
2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является постановление мэра «Муравьевское»  муниципального образования о согласовании проекта организации и застройки территории садоводческого, огороднического и дачного некоммерческого объединения.
2.4.. Срок предоставления муниципальной услуги – 1 месяц с момента регистрации заявления;
2.5.Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги
- Копия свидетельства о государственной регистрации юридического лица (для юридических лиц) или выписка из Единого государственного реестра юридических лиц, являющемся заявителем, ходатайствующим об установлении фактической площади земельного участка.
- Копия документа, удостоверяющего права (полномочия) представителя физического или юридического лица, если с заявлением обращается представитель заявителя (заявителей).
- Копии документов, удостоверяющих (устанавливающих) права на земельный участок.
- Кадастровая выписка о земельном участке.
- Проект организации и застройки, согласованный с главой муниципального образования, на территории которого находится садоводческое, огородническое, дачное некоммерческое объединение.
2.6.Документы, предусмотренные перечнем, представляются либо в двух экземплярах: один из которых подлинник, представляемый для обозрения и подлежащий возврату заявителю, другой - копия документа, либо в виде нотариально удостоверенных копий документов.
2.7. Предоставление муниципальной услуги может быть приостановлено:
- при поступлении от заявителя или уполномоченного им лица письменного заявления о приостановлении действий по заявлению с указанием причин и срока приостановления (срок приостановки не более трех месяцев);
- при поступлении информации в письменной форме от правообладателя, правоохранительных органах, иных лиц, свидетельствующей, что представленные на рассмотрение документы являются поддельными (например, об утрате правообладателем правоустанавливающих документов, подлинных учредительных документов, печати юридического лица и т.д.);
- при предоставлении заявителем неполного пакета документов для исполнения функции (срок приостановления исполнения функции в целях предоставления полного пакета документов не более одного месяца с даты регистрации дополнительного запроса);
- непредставление документов;
- при поступлении определения или решения суда о приостановлении действий - на срок, установленный судом;
- при наличии замечаний правового характера при рассмотрении обращения и пакета документов и проектов документов;
2.8. предоставление муниципальной услуги может быть прекращено:
- при поступлении от заявителя или уполномоченного им лица письменного заявления о прекращении действий по заявлению с указанием причин;
- при поступлении заявления в письменной форме о возврате документов без их рассмотрения;
-при поступлении информации в письменной форме от правообладателя, правоохранительных органов, иных лиц, свидетельствующей, что представленные на рассмотрение документы не являются подлинными (например, об утрате правообладателем правоустанавливающих документов, подлинных учредительных документов, печати юридического лица и т.д.);
- при поступлении определения или решения суда.
2.9. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:
- по истечении срока приостановления муниципальной услуги - нахождение испрашиваемого земельного участка в собственности, аренде, постоянном (бессрочном) пользовании, пожизненно (наследуемом) владении, безвозмездном (срочном) пользовании третьих лиц;
2.10. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

3. Административные процедуры 
3.1.Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
- Прием и регистрация заявления;
- Рассмотрение заявления с приложенными документами;
- Подготовка постановления об уточнении категории земельного участка;

3.2.. Основанием для начала административной процедуры является поступление в уполномоченный орган письменного заявления заявителя с приложением необходимых документов. 
3.3. Основанием для начала административной процедуры является регистрация заявления в журнале входящей корреспонденции.

3.2. Ответственным за выполнение административной процедуры является специалист отдела по управлению муниципальным имуществом и планировке территории администрации  муниципального образования, осуществляющий рассмотрение заявления и документов (далее - специалист отдела, осуществляющий рассмотрение заявления и документов).

3.3. В течение 5 дней с момента регистрации заявления специалист отдела, осуществляющий рассмотрение заявления и документов, проверяет наличие всех документов, 
3.4. Результатом административной процедуры является:

- направление заявителю отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- подготовка проекта постановления главы администрации муниципального образования о согласовании проекта организации и застройки территории садоводческого, огороднического, дачного некоммерческого объединения.
4. Выдача документов.
4.1. Специалист Отдела, ответственный за производство по заявлению, при помощи средств связи незамедлительно уведомляет заявителя о необходимости получения подготовленных документов. При неявке заявителя для получения подготовленных документов в течение пяти дней после сообщения, специалист Отдела, уполномоченный на прием заявлений, направляет заявителю письменное уведомление о готовности документов по адресу, указанному в заявлении.
4.2. При явке заявителя для получения подготовленных документов, специалист Отдела, ответственный за производство по заявлению, фиксирует выдачу заявителю постановления о согласовании проекта организации и застройки территории садоводческого, огороднического, дачного некоммерческого объединения, путем выполнения соответствующей записи и росписи заявителя в журнале регистрации исходящей корреспонденции. Срок исполнения - 1 день.


5. Формы контроля за исполнением регламента
5.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных регламентом, принятием решений специалистами, участвующими в предоставлении муниципальной услуги, осуществляется начальником отдела по управлению имуществом и планировке территорий администрации.
5.2. Текущий контроль включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений, рассмотрение обращений заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) специалистов уполномоченного органа, принятие по ним решений и подготовку на них ответов.
5.3. Плановые проверки полноты и качества исполнения регламента проводятся один раз в год в рамках оценки соответствия доступности и качества фактически предоставляемых муниципальных услуг стандартам предоставления муниципальных услуг в соответствии с Порядком оценки соответствия доступности и качества фактически предоставляемых муниципальных услуг (работ) стандартам предоставления муниципальных услуг (работ), утвержденных .
5.4. Внеплановые проверки полноты и качества исполнения регламента проводятся по конкретному обращению заявителя.

6. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципальных служащих
6.1. Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия), принятых (осуществленных) в ходе предоставления муниципальной услуги.
6.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципальных служащих.
6.3. В рассмотрении жалобы отказывается в случае:
- если в жалобе не указана фамилия заявителя, направившего жалобу, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;
- если в жалобе обжалуется судебное решение (в течение 7 дней со дня регистрации жалоба возвращается гражданину, направившему обращение, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения);
- если в жалобе содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи (должностное лицо вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить гражданину, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом);
- если текст жалобы не поддается прочтению (об этом сообщается гражданину, направившему обращение, в течение 7 дней со дня регистрации обращения, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению);
- если в жалобе заявителя содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства (должностное лицо либо уполномоченное на то лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в один и тот же орган местного самоуправления или одному и тому же должностному лицу. О данном
решении уведомляется заявитель, направивший обращение);
- если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну (заявителю, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений).
6.4. Если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить повторное обращение.
6.5. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является обращение заявителя на обжалование решений, действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципальных служащих.
6.6. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы, за исключением документов и материалов, в которых содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, и для которых установлен особый порядок предоставления.
6.7. В письменной жалобе заявитель в обязательном порядке указывает либо наименование органа местного самоуправления, в который направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения, излагает суть жалобы, ставит личную подпись и дату..
6.8. Письменная жалоба рассматривается в течение 30 дней со дня регистрации жалобы.
6.9. По результатам рассмотрения жалобы принимаются меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов заявителя, дается письменный ответ по существу поставленных в жалобе вопросов, обеспечивается направление ответа на письменное обращение по почтовому адресу, указанному заявителем.
