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администрация муниципального образования
Белоглинский район
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от ______2012                                                                                                           № _____
                                                     с. Белая Глина
	Об административном регламенте по предоставлению

муниципальной услуги «Принятие решения об утверждении 

материалов предварительного согласования 

мест размещения объектов»


В соответствии с Федеральным законом от 27 июля2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»                  п о с т а н о в л я ю :

          1. Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Принятие решения об утверждении материалов предварительного согласования мест размещения объектов» (прилагается).

2. Отделу по взаимодействию со СМИ администрации муниципального образования (Внукова) опубликовать настоящее постановление в средствах массовой информации Белоглинского района, отделу по общим вопросам информатизации администрации муниципального образования Белоглинский район (Базалей) административный регламент по предоставлению муниципальной услуги: «Принятие решения об утверждении материалов предварительного согласования мест размещения объектов» разместить на официальном сайте администрации муниципального образования Белоглинский район в сети «Интернет» (www.belaya-glina.ru).

3. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы муниципального образования по экономике и промышленности А.В.Булгакова. 

4. Постановление вступает в силу по истечении 10 дней после его официального опубликования. 

Глава муниципального образования

Белоглинский район  


                    
                           А.Н.Коклин

ЛИСТ СОГЛАСОВАНИЯ

проекта постановления администрации муниципального образования

Белоглинский район от _________2012 № _____  «Об административном 
регламенте по предоставлению муниципальной услуги ««Принятие решения об утверждении материалов предварительного согласования мест размещения объектов»» 

	Проект подготовлен и внесен:

Отделом по управлению

муниципальным имуществом

администрации муниципального 

образования

Начальник отдела
	
	И.Ю.Шиян

__.__.2012

	Проект согласован:

Заместитель главы муниципального образования по экономике

 и промышленности


	
	А.В.Булгаков

___.___.2012

	Начальник правового отдела 

администрации муниципального 

образования
	
	И.В.Русакова
___.____.2012

	Начальник отдела по общим 

вопросам и информатизации


	
	Е.А.Базалей

___.___.2012

	Заместитель главы муниципального образования

     
	
	Л.В.Бисова

___.___.2012


	    УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации

муниципального образования

Белоглинский район

от________________№______

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению муниципальной услуги

«Принятие решения об утверждении материалов предварительного 
согласования мест размещения объектов» 

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Принятие решения об утверждении материалов предварительного согласования мест размещения объектов» (далее – Административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для получателей муниципальной услуги и устанавливает порядок и стандарт предоставления муниципальной услуги «Принятие решения об утверждении материалов предварительного согласования мест размещения объектов» (далее – Муниципальная услуга).

1.2. Муниципальная услуга предоставляется администрацией муниципального образования Белоглинский район (далее – Администрация) с участием муниципального казенного учреждения муниципального образования Белоглинский район «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее – МФЦ).

1.3. Функции по предоставлению Муниципальной услуги в Администрации осуществляет отдел по управлению муниципальным имуществом администрации муниципального образования Белоглинский район (далее – Отдел). Указанные полномочия закрепляются в положении об Отделе. 

1.4. МФЦ осуществляет функции информирования и консультирования граждан о порядке предоставления Муниципальной услуги, приема от заявителей документов, необходимых для получения услуги, первичной их обработки, контроля за сроками прохождения документов, а также выдачи заявителям документа по итогам предоставления Муниципальной услуги.  

1.5. Заявителями, имеющими право на получение Муниципальной услуги  являются: 
- граждане Российской Федерации;

- иностранные граждане и лица без гражданства;

- российские и иностранные юридические лица.

От имени физических лиц заявления о предоставлении  Муниципальной услуги  могут подавать представители, действующие в силу полномочий, основанных на доверенности или договоре.

От имени юридических лиц заявления о предоставлении  Муниципальной услуги могут подавать лица, действующие в соответствии с законом, иными правовыми актами и учредительными документами без доверенности, а также представители в силу полномочий, основанных на доверенности или договоре. В предусмотренных законодательством  случаях от имени юридического лица могут действовать его участники.

1.6. Прием и консультирование граждан по вопросам связанным с предоставлением Муниципальной услуги,  осуществляется в МФЦ по адресу, указанному в приложении № 1, в соответствии со следующим графиком:

Понедельник

8.00 – 17.00 

Вторник

8.00 – 17.00 

Среда

8.00 – 17.00 

Четверг

8.00 – 17.00 

Пятница

8.00 – 17.00 

Суббота

8.00 – 13.00

воскресенье — выходной день.

1.7. Порядок информирования о предоставлении Муниципальной услуги

1.7.1 Информация о Муниципальной услуге предоставляется непосредственно в помещении МФЦ, а также по электронной почте, посредством телефонной связи, размещения информации на официальном сайте Администрации и официальном сайте МФЦ,  публикаций в средствах массовой информации, издания информационных материалов (брошюр, буклетов, справочно-информационных карт). Также информацию можно получить посредством официального портала государственных услуг Российской Федерации www.gosuslugi.ru, портала государственных  и муниципальных услуг Краснодарского края www.pgu.krasnodar.ru.  

Сведения о местонахождении, контактных телефонах, официальных сайтах, адресах электронной почты приводятся в приложении № 1 к настоящему регламенту.

1.7.2. Основными требованиями к информированию заинтересованных лиц являются:

- достоверность предоставляемой информации;

- четкость в изложении информации;

- полнота информирования;

- наглядность форм предоставления информации;

- удобство и доступность получения информации;

- оперативность предоставления информации. 

1.7.3. На информационных стендах МФЦ, а также на официальном сайте МФЦ размещается следующая информация:

- о порядке  предоставления Муниципальной услуги;

- форма заявления о предоставлении Муниципальной услуги;

- перечень документов, необходимых для получения Муниципальной услуги;

- режим работы МФЦ;

- адреса иных органов, участвующих в предоставлении Муниципальной услуги;

- адрес официального сайта МФЦ;

- номера телефонов и адреса электронной почты МФЦ.

1.7.4 Места для информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются:

- информационными стендами;

- стульями и столами для оформления документов.

1.8. Порядок получения консультаций (справок) о предоставлении

Муниципальной услуги

1.8.1.Консультации предоставляются специалистами МФЦ при личном или письменном обращении заинтересованных лиц, посредством устного консультирования, официального сайта, телефонной связи или электронной почты.

1.8.2. Консультации предоставляются по следующим вопросам:

- о перечне документов, представляемых для получения Муниципальной услуги;

- о  времени приема документов, необходимых для получения Муниципальной услуги;

- о сроке предоставления Муниципальной услуги.

1.8.3 Консультирование заинтересованных лиц о порядке  предоставления Муниципальной услуги проводится в рабочее время.

Все консультации, а также предоставленные специалистами МФЦ в ходе консультации документы предоставляются бесплатно.

Специалист МФЦ, осуществляющий индивидуальное устное консультирование, должен принять все необходимые меры для дачи полного и оперативного ответа на поставленные вопросы, в том числе с привлечением других специалистов. Время ожидания  в очереди заинтересованного лица при индивидуальном устном консультировании не может превышать 30 минут.

Индивидуальное устное консультирование каждого заинтересованного лица специалист МФЦ осуществляет не более 15 минут.

В случае, если для подготовки ответа требуется более продолжительное время, специалист МФЦ, осуществляющий индивидуальное устное консультирование, может предложить заинтересованным лицам обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо назначить другое удобное для заинтересованных лиц время для устного консультирования. 

Звонки граждан принимаются в соответствии с графиком работы МФЦ.

При ответах на телефонные звонки специалист МФЦ, осуществляющий информирование и консультирование, сняв трубку, должен назвать фамилию, имя, отчество, занимаемую должность и наименование учреждения. Во время разговора необходимо произносить слова четко, избегать «параллельных разговоров» с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат. 

Время разговора не должно превышать 10 минут.

При невозможности специалиста МФЦ, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другого специалиста или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

1.8.4. В случае поступления от гражданина запроса на получение письменной консультации МФЦ обязан ответить на него в течение 30 дней со дня поступления запроса.

Ответы на письменные обращения направляются в письменном виде и должны содержать: ответы на поставленные вопросы, фамилию, инициалы и номер телефона исполнителя. Ответ подписывается директором МФЦ.

II. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

1

Наименование Муниципальной услуги

Принятие решения об утверждении материалов предварительного согласования мест размещения объектов
2

Наименование органа, предоставляющего Муниципальную услугу

Муниципальная услуга предоставляется администрацией муниципального образования Белоглинский район с участием МФЦ

3

Результат предоставления Муниципальной услуги

1)постановление администрации муниципального  образования Белоглинский район

2)  письмо Администрации   об отказе в предоставлении Муниципальной услуги. 

4

Формы обращения за предоставлением Муниципальной услуги

1) личное обращение;

2) письмом;

3) через представителя по доверенности;

4) в электронном виде посредством официального портала государственных услуг Российской Федерации www.gosuslugi.ru
5

Правовые основания для предоставления муниципальной услуги

1) Земельный кодекс Российской Федерации от 25 октября 2001 г. № 136-ФЗ;

2) Федеральный закон от 25 октября 2001 г. № 137-ФЗ «О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации»;

3)  Закон Краснодарского края от 5 ноября 2002 г. № 532-КЗ «Об основах регулирования земельных отношений в Краснодарском крае;

4) Устав муниципального образования Белоглинский район район.

6

Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления Муниципальной услуги

1) заявление на имя главы муниципального образования Белоглинский  район в соответствии  с приложением № 2;

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

3) учредительные документы юридического лица;

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

5) декларация о намерениях (приложение № 4);

6) технико-экономическое обоснование проекта строительства или необходимые расчеты.

7

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

- обращение за получением Муниципальной  услуги ненадлежащего лица;

- копии документов не удостоверены в  установленном законодательством порядке;

- тексты документов написаны не разборчиво;

- имена физических лиц, адреса их места жительства написаны не полностью;

- в документах имеются подчистки, приписки, зачеркнутые слова и иные не оговоренные исправления, дающие возможность неоднозначного толкования представленных документов и вызывающие сомнения в законности предоставленных документов;

- документы содержат серьезные повреждения, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;

- истек срок действия документа.

8

Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении Муниципальной услуги

- отсутствие одного из документов, указанных в п. 6 настоящего Стандарта;

- несоответствие хотя бы одного из документов, перечисленных в пункте 6 настоящего Стандарта, по форме или содержанию требованиям действующего законодательства, а также содержание в документе неоговоренных приписок и исправлений, кроме случаев, когда допущенные нарушения могут быть устранены органами и организациями, участвующими в процессе оказания  Муниципальной услуги;

- обращение за получением Муниципальной  услуги ненадлежащего лица;

- изъятие земельного участка из оборота;

- резервирование земельного участка для государственных или муниципальных нужд;

- несоответствие категории земель или вида разрешенного использования земельного участка градостроительной документации.

9

Исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставления Муниципальной услуги:

- поступление от заявителя письменного заявления о  приостановлении предоставления Муниципальной услуги;

- вступившие в законную силу определение или решение суда;

- выявленные недостатки в оформлении документов (отсутствия необходимых документов), если исправить такие недостатки или запросить необходимые документы возможно без участия заявителя.

10

Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении Муниципальной услуги, и способы ее взимания 
Муниципальная услуга предоставляется бесплатно

11

Срок предоставления Муниципальной услуги
общий срок предоставления Муниципальной услуги не должен превышать 70 (семьдесят) рабочих дней со дня регистрации в МФЦ заявления о предоставлении Муниципальной услуги
12

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении  Муниципальной услуги 

максимальное время ожидания в очереди при подаче документов для предоставления Муниципальной услуги не должно превышать 30 минут.

13

Максимальный срок ожидания в очереди при  получении результата предоставления Муниципальной услуги

1) максимальное время ожидания в очереди при получении результата не должно превышать 15 минут;

2) при получении результатов на предоставление более одной Муниципальной услуги максимальный срок выдачи документов увеличивается на 10 минут для каждой Муниципальной услуги

14

Срок регистрации заявления о предоставлении Муниципальной услуги
в день обращения в МФЦ

15

Требования к помещениям, в которых предоставляется Муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении Муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления  Муниципальной услуги

1) помещения, выделенные для предоставления Муниципальной услуги, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам;

2) 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);

3) места для проведения личного приема граждан оборудуются стульями, столами, обеспечиваются канцелярскими принадлежностями для написания письменных обращений, информационными стендами;

4) для ожидания гражданам отводится специальное место, оборудованное стульями;

5) в местах предоставления Муниципальной услуги предусматривается оборудование доступных мест общественного пользования (туалетов).

16

Показатели доступности и качества Муниципальных услуг

своевременность:

- процент (доля) случаев предоставления услуги в установленный срок с момента подачи документов - 100%;

- процент (доля) потребителей, ожидающих получения услуги в очереди не более 30 минут - 100%.

Качество:

- процент (доля) потребителей, удовлетворенных качеством процесса предоставления услуги – не менее 95 %;

Доступность:

- процент (доля) потребителей, удовлетворенных качеством и информацией о порядке предоставления услуги - 100%;

- процент (доля) услуг, информация о которых доступна через Интернет –не менее  90%. 

Вежливость:

- процент (доля) потребителей, удовлетворенных вежливостью персонала – не менее 95%.

Процесс обжалования:

- процент (доля) обоснованных жалоб к общему количеству обслуженных потребителей по данному виду услуг – не более 2%;

- процент (доля) обоснованных жалоб, рассмотренных и удовлетворенных в установленный срок - 100%;

- процент (доля) потребителей, удовлетворенных существующим порядком обжалования - 100%;

- процент (доля) потребителей, удовлетворенных сроками обжалования – не менее 90%.
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иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальных услуг в многофункциональных центрах и особенности предоставления муниципальных услуг в электронной форме
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.
Запрещается требовать от заявителя:


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


- представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Краснодарского края и муниципальными правовыми актами муниципального образования Белоглинский район  находятся в распоряжении администрации муниципального образования Белоглинский район, иных государственных органов и органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении Муниципальной услуги, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
 III. Состав, последовательность и сроки 

выполнения административных процедур, требование к порядку их выполнения, в том числе выполнения административных процедур в электронной форме 
Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

1) прием и регистрация заявления с комплектом документов. Сбор сведений;

2) рассмотрение заявления и принятие решения о возможности предоставления или об отказе в предоставлении Муниципальной услуги;

3) проведение экспертизы документов;

4) уведомление заинтересованных лиц;   

5) оформление акта о выборе земельного участка;

6) предварительное согласование места размещения объекта;

7) выдача документов;

3.1. Прием и регистрация заявления с комплектом документов. 

Сбор сведений

3.1.1. Основанием для начала предоставления Муниципальной услуги  является личное обращение заявителя (его представителя, доверенного лица) в МФЦ с приложением всех необходимых документов, указанных в пункте 6 раздела II «СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ» настоящего Административного регламента.

3.1.2. Специалист МФЦ, осуществляющий прием документов:

1) устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность заявителя, либо полномочия представителя;

2) осуществляет проверку наличия всех необходимых документов  и правильности их оформления, удостоверяясь, в том что:

- копии документов удостоверены в установленном законодательством порядке;

- тексты документов написаны разборчиво, наименование юридических лиц  без сокращения, с указанием их места нахождения;

- имена физических лиц, адреса их места жительства написаны полностью;

- в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных исправлений, дающих возможность неоднозначного толкования представленных документов и  вызывающих сомнения в законности предоставленных документов;

- документы не содержат серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;

- не истек срок действия документа;

3) помогает заявителю оформить заявление о предоставлении Муниципальной услуги;

4) предоставляет заявителю консультацию по порядку и срокам предоставления муниципальной услуги;

5) в случае если представлены не все необходимые документы, указанные в пункте 6 раздела II «СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ» к настоящему Регламенту, кроме тех документов, которые могут быть изготовлены органами и организациями, участвующими в процессе оказания Муниципальных услуг, или имеются замечания к оформлению документов, специалист МФЦ отказывает заявителю в приеме заявления о предоставлении Муниципальной услуги с объяснением причин.

3.1.3 Заявление (форма заявления приведена в приложении № 2 к настоящему Административному регламенту) со всеми необходимыми документами принимается специалистом  МФЦ, регистрируется в журнале регистрации входящей корреспонденции.

3.1.4 Специалист МФЦ подготавливает и направляет запросы:


- в Отдел, о наличии сведений о резервировании земельного участка для государственных или муниципальных нужд либо сведений об изъятии земельного участка из оборота. 

- в администрацию соответствующего поселения муниципального образования Белоглинский район о соответствии категории земель или вида разрешенного использования земельного участка градостроительной документации.

Запрос направляется за подписью директора МФЦ.

3.1.5 Специалист  МФЦ  в порядке межведомственного информационного взаимодействия подготавливает и направляет межведомственные запросы:

- в Белоглинский отдел Управления Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Краснодарскому краю о наличии или отсутствии зарегистрированных прав третьих лиц на испрашиваемый земельный участок;


Межведомственный запрос направляется за подписью директора МФЦ.

3.1.6 Межведомственный запрос о предоставлении документов и (или) информации должен содержать:

1) наименование органа или организации, направляющей межведомственный запрос;

2) наименование органа или организации, в адрес которых направляется межведомственный запрос;

3) наименование Муниципальной услуги, для предоставления которой необходимо представление документа и (или) информации, а также, если имеется,   номер (идентификатор) такой услуги в реестре муниципальных услуг;

4) указание на положения нормативного правового акта, которыми установлено представление документа и (или) информации, необходимых для предоставления Муниципальной услуги, и указание на реквизиты данного нормативного правового акта;

5) сведения, необходимые для представления документа и (или) информации, установленные Административным регламентом предоставления Муниципальной услуги, а также сведения, предусмотренные нормативными правовыми актами как необходимые для представления таких документа и (или) информации;

6) контактная информация для направления ответа на межведомственный запрос;

7) дата направления межведомственного запроса;

8) фамилия, имя, отчество и должность лица, подготовившего и направившего межведомственный запрос, а также номер служебного телефона и (или) адрес электронной почты данного лица для связи.

3.1.7 МФЦ не позднее следующего рабочего дня после получения  ответов на межведомственные запросы передает заявление с комплектом документов в Администрацию для рассмотрения и принятия решения о предоставлении или об отказе в предоставлении Муниципальной услуги.

3.1.8  При приеме документов на предоставление Муниципальной услуги общий максимальный срок приема документов не может превышать 20 минут. 

При приеме документов на предоставление Муниципальной услуги в отношении двух и более земельных участков максимальный срок приема документов увеличивается на 15 минут для каждого земельного участка.

3.1.9  В любое время с момента приема документов заявитель имеет право на получение сведений о прохождении процедуры предоставления Муниципальной услуги по телефону либо непосредственно в МФЦ.

3.1.10  Общий срок выполнения административной процедуры не может превышать 16 (шестнадцать)  дней. 

3.2. Рассмотрение заявления и принятие решения 

о возможности предоставления или об отказе в предоставлении Муниципальной услуги

4.2.1 Основанием для начала административной процедуры является поступление заявления с комплектом документов в Администрацию от МФЦ.

4.2.2 Глава  муниципального образования Белоглинский район в течение одного рабочего дня передает письмо с пакетом документов начальнику Отдела. Начальник Отдела принимает решение о предоставлении или об отказе в предоставлении муниципальной услуги, определяет специалиста, ответственного за проведение административных процедур. 

3.2.3 Общий срок выполнения административной процедуры не может превышать 2 (двух)  дней. 

3.3. Проведение экспертизы документов 

3.3.1 Основанием для начала административной процедуры является поступление заявления с комплектом документов специалисту Отдела от начальника Отдела.

3.3.2 Специалист Отдела в течение одного рабочего дня со дня поступления к нему заявления и документов проводит проверку их на соответствие законодательству и наличие всех необходимых документов. 


3.3.3 В случае поступления от заявителя письменного заявления о  приостановлении предоставления Муниципальной услуги, определения или решения суда, выявления недостатков в оформлении документов (отсутствия необходимых документов), если исправить такие недостатки или запросить необходимые документы можно без участия заявителя, Администрация письменно уведомляет МФЦ о приостановлении предоставления Муниципальной услуги с указанием срока, на который приостанавливается предоставление услуги.

Специалист  МФЦ уведомляет заявителя (по телефону, если нет возможности по телефону, то письменно) о приостановлении предоставления услуги и на какой срок. 

3.3.4. В случае выявления недостатков в оформлении документов (отсутствия необходимых документов), если исправить такие недостатки или запросить необходимые документы невозможно без участия заявителя, Администрация возвращает в МФЦ заявление с пакетом документов и сопроводительным письмом, в котором обосновывает отказ в проведении  Администрацией дальнейших административных процедур по предоставлению муниципальной услуги.

3.3.5. В случае наличия оснований для отказа в предоставлении Муниципальной услуги, указанных в пункте 8 раздела II «СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ» настоящего Административного регламента, Администрация готовит письменный мотивированный  отказ в предоставлении муниципальной услуги и направляет его в МФЦ для выдачи заявителю.

МФЦ выдает заявителю письменный мотивированный отказ в предоставлении  муниципальной услуги в семидневный срок со дня его принятия.

3.3.6. Общий срок выполнения административной процедуры не может превышать 3 (трех) дней.

3.4. Уведомление заинтересованных лиц

3.4.1  Специалист Отдела, готовит проект извещения о возможном или предстоящем предоставлении земельных участков для строительства и передает его в порядке делопроизводства начальнику Отдела для рассмотрения.
3.4.2  Начальник отдела рассматривает проект  извещения о возможном или предстоящем предоставлении земельных участков для строительства и по итогам рассмотрения вносит на рассмотрение Главе или возвращает его на доработку специалисту.
3.4.3 Глава подписывает извещение о возможном или предстоящем предоставлении земельных участков для строительства; в порядке делопроизводства извещение направляется в средство массовой информации для опубликования. 

3.4.4 Специалист отдела готовит проект списка землепользователей, землевладельцев и арендаторов земельных участков, находящихся в государственной или муниципальной собственности, законные интересы которых могут быть затронуты в результате возможного изъятия для государственных и муниципальных нужд находящихся соответственно в их пользовании и владении земельных участков в связи с предоставлением этих земельных участков для строительства и передает его в порядке делопроизводства начальнику Отдела для согласования.

3.4.5 Специалист Отдела готовит проект списка граждан, общественных организаций (объединений), религиозных организаций и органов территориального общественного самоуправления,  чьи интересы затрагиваются в связи с изъятием земельных участков, и передает его в порядке делопроизводства начальнику Отдела для согласования.

3.4.6 Специалист отдела, направляет в порядке делопроизводства извещение о возможном или предстоящем предоставлении земельных участков для строительства по согласованному списку.

3.4.7 Специалист отдела, получает в порядке делопроизводства ответы на извещения от лиц, имеющих право участвовать в решении вопросов, затрагивающих интересы населения, религиозных организаций и связанных с изъятием, в том числе путем выкупа, земельных участков для государственных и муниципальных нужд и предоставлением этих земельных участков для строительства и приобщает их к делу принятых документов.

3.4.8 Специалист отдела, проводит анализ ответов на извещения от лиц, имеющих право участвовать в решении вопроса.

3.4.9  Начальник Отдела утверждает результаты анализа ответов на извещения от лиц, имеющих право участвовать в решении вопроса, и приобщает его к делу принятых документов.

 Начальник отдела принимает решение об оформлении акта о выборе земельного участка.
3.4.10  Общий максимальный срок уведомления заинтересованных лиц не может превышать 15-ти рабочих дней.
3.5. Оформление акта о выборе земельного участка

3.5.1 Специалист Отдела формирует и в порядке делопроизводства направляет  специализированной землеустроительной организации запрос для оформления акта о выборе земельного участка и подготовки схемы расположения каждого земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории в соответствии с возможными вариантами их выбора;   организациям – владельцам сетей инженерно-технического обеспечения запросы на определение технических условий подключения к сетям инженерно-технического обеспечения и платы за подключение; отделу градостроительства – запрос на подготовку заключения об определении вида разрешенного использования земельного участка.

3.5.2 Специализированная землеустроительная организация:

- готовит проект акта о выборе земельного участка для строительства, а при необходимости и для установления его охранной или санитарно-защитной зоны с учетом предоставленных документов;

- готовит схему расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории в соответствии с возможными вариантами их выбора.

3.5.3 Специалист Отдела получает в порядке делопроизводства от специализированной землеустроительной организации проект акта о выборе земельного участка,  схему расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории в соответствии с возможными вариантами их выбора.

3.5.4  Специалист Отдела обеспечивает получение заключений и согласований от служб и ведомств, осуществляющих согласование, выдачу заключений.

3.5.5 Общий максимальный срок оформления акта о выборе земельного участка не может превышать 30-ти рабочих дней.

3.6. Предварительное согласование места размещения объекта

3.6.1 Специалист Отдела готовит проект постановления Администрации о предварительном согласовании места размещения объекта, утверждающего акт о выборе земельного участка для строительства.

3.6.2 Согласование, подписание, регистрация, размножение и рассылка постановления осуществляется в порядке и сроки, установленные администрацией муниципального образования Белоглинский район.
3.6.3  Копия постановления направляется в МФЦ для выдачи заявителю.

3.6.4 Общий срок исполнения административной процедуры не может превышать 4 (четыре) рабочих дней.

3.7.  Выдача документов

3.7.1 Основанием для начала выдачи документов (копии постановления администрации муниципального образования Белоглинский район) является поступление специалисту МФЦ, ответственному за выдачу документов, документов для выдачи заявителю.

3.7.2 Специалист МФЦ, ответственный за выдачу документов, устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность, проверяет правомочность заявителя, в том числе полномочия представителя.

3.7.3 Специалист МФЦ, ответственный за выдачу документов, делает запись в книге учета выданных документов, знакомит заявителя с перечнем выдаваемых документов (оглашает названия выдаваемых документов). Заявитель расписывается в получении документов в книге учета. Специалист, ответственный за выдачу документов, выдает документы заявителю.

3.7.4 Заявитель обеспечивает за свой счет выполнение в отношении земельного участка в соответствии с требованиями, установленными Федеральным законом от 24 июля 2007 года № 221-ФЗ «О государственном кадастре недвижимости», работ, в результате которых обеспечивается подготовка документов, содержащих необходимые для осуществления государственного кадастрового учета сведения об этом земельном участке, и обращается с заявлением об осуществлении государственного кадастрового учета этого земельного участка в порядке, установленном указанным Федеральным законом. 

3.7.5 Постановление Администрации о предварительном согласовании места размещения объекта, утверждающее акт о выборе земельного участка для строительства выдается заявителю в семидневный срок со дня его издания.

IV. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА

4.1 Текущий контроль за соблюдением последовательности действий сотрудников органов и организаций, участвующих в предоставлении Муниципальной услуги, определенных административными процедурами по предоставлению Муниципальной услуги, осуществляется их непосредственными руководителями, а также уполномоченным должностным лицом, ответственным за организацию работы по предоставлению Муниципальной услуги.

4.2  Руководители органов и организаций, участвующих в предоставлении Муниципальной услуги, организуют работу по предоставлению Муниципальной услуги, определяют должностные обязанности сотрудников, осуществляют контроль за их исполнением, принимают меры к совершенствованию форм и методов служебной деятельности, обучению сотрудников, несут персональную ответственность за исполнение письменных обращений граждан, соблюдение законности.

4.3  Сотрудник МФЦ несет персональную ответственность за сохранность документов, полученных от заявителя, правильность и полноту их оформления, соблюдение срока исполнения процедур, достоверность, правильность и своевременность внесения сведений в информационную систему МФЦ.

4.4  Сотрудник Отдела несет персональную ответственность за сохранность документов, переданных ему для исполнения,  соблюдение срока исполнения процедур, законность подготовленных им документов.

4.5  Обязанности сотрудников МФЦ, обязанности сотрудников Отдела по исполнению Административного регламента закрепляются в их должностных обязанностях.

4.6  Должностным лицом, ответственным за организацию работы по предоставлению Муниципальной услуги, текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения положений Административного регламента и иных нормативных правовых актов Российской Федерации.

Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается главой муниципального образования Белоглинский район, или его заместителями.

4.7  Заместитель главы муниципального образования Белоглинский район, курирующий соответствующее направления деятельности, осуществляет контроль за полнотой и качеством предоставления Муниципальной услуги, который включает в себя проведение проверок, направленных на выявление и устранение причин и условий, вследствие которых были нарушены права и свободы граждан, а также рассмотрение, подготовку ответов на обращения граждан, содержащих жалобы на нарушение порядка предоставления Муниципальной услуги.

4.8  В случае выявления нарушений прав граждан по результатам проведенных проверок в отношении виновных лиц принимаются меры в соответствии с законодательством Российской Федерации.
V. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО 

МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, А ТАКЖЕ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ, 

МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ 

5.1 Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

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

2) нарушение срока предоставления Муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления Муниципальной услуги;

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

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

6) затребование с заявителя при предоставлении Муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

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

5.2 Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в Администрацию. Жалобы на решения, принятые начальником Отдела, подаются в Администрацию.

Жалоба на действия (бездействие) специалистов МФЦ подаются директору МФЦ. Жалоба на решения, принятые директором МФЦ, подается в Администрацию.

5.3 Жалоба может быть направлена по почте, через МФЦ, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта органа, предоставляющего Муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.4 Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего Муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего Муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего Муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего Муниципальную услугу, либо государственного или муниципального служащего;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего Муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего Муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.5 Жалоба, поступившая в  МФЦ, Администрацию подлежит рассмотрению  директором МФЦ, должностным лицом Администрации, уполномоченным на рассмотрение жалобы, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа специалиста МФЦ в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 

5.6 По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:

1) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных Отделом, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления Муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) в удовлетворении жалобы отказывается.

5.7 Не позднее дня, следующего за днем принятия решения об удовлетворении жалобы, либо отказе в удовлетворении жалобы заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.8  В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

5.9 Гражданин также вправе обратиться с обращением в Администрацию и должностным лицам Администрации в порядке, определенном Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

Начальник управления муниципальной

собственности администрации 

муниципального образования 

Белоглинский район


    
                                            И.Ю.Шиян

                                                                  

	
	Приложение №1

к административному регламенту




Информация об адресах и телефонах органов, задействованных в 
предоставлении Муниципальной услуги.

	№ пп


	Наименование органа
	Место нахождения
	Контактный телефон, официальный сайт, адрес электронной почты

	1
	Администрация муниципального образования Белоглинский район 
	Красная ул., № 160, с. Белая Глина, Краснодарский край
	(86154) 7-22-42
www.belaya-glina.ru


	2
	Муниципальное казенное учреждение муниципального образования Белоглинскийрайон «Многофункциональный центр по предоставлению государственных и муниципальных услуг»  
	Первомайская ул., №161, «А» с. Белая Глина, Краснодарский край
	(86150) 7-24-25
mfcbelglin@mail.ru


	3 
	Отдел по управлению муниципальным имуществом администрации муниципального образования Белоглинский район
	Красная ул, № 160 каб 314, с. Белая Глина, Краснодарский край
	(86154) 7-29-86
ms03@diok.ru



Начальник отдела по управлению 

муниципальным имуществом 

администрации муниципального 

образования Белоглинский район                                                             И.Ю.Шиян

	
	          Приложение  №2

  к административному регламенту




                                                     Главе муниципального образования 

                                                    Белоглинский район
_________________________________

	  от ___________________________________

                                                        (наименование юридического лица,  

                                              Ф.И.О. гражданина)

_____________________________________

адрес заявителя: _______________________

_____________________________________

контактный телефон___________________ 


ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу  осуществить выбор земельного участка и предварительно согласовать место размещения объекта – ________________ ____________________________________________________________________________________________________________________________________

(наименование объекта строительства, предполагаемый размер земельного участка)

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

по адресу __________________________________________________________

(предполагаемое место размещения объекта)

______________________________________________________________________________ _____________________________________________________________________________

Дата ___________                                                          Подпись______________
Начальник отдела по управлению 
муниципальным имуществом администрации

муниципального образования 

Белоглинский район                                                                            И.Ю.Шиян
                                                                      Приложение  №3
                                                           к Административному регламенту

ДЕКЛАРАЦИЯ О НАМЕРЕНИЯХ

 (наименование объекта, предлагаемого к размещению  (реконструкции, расширению)

   
(наименование населенного пункта)

	№ п/п
	Основные параметры и потребности предприятия, другие данные
	Характеристики параметров в соответствующих единицах, возможности и источники удовлетворения потребностей, другие данные

	1
	2
	3

	1. 
	Наименование предприятия и его ведомственная принадлежность, почтовый адрес, телефон
	Указывается полное наименование предприятия,его почтовый адрес, телефон.

	2. 
	Предварительная вариантная проработка пункта размещения предприятия
	указывается, какие другие варианты размещения данного предприятия были рассмотрены. Причины их отклонения.

	3. 
	Объём производства промышленной продукции, работ, услуг в млн. рублей и по основной номенклатуре в соответствующих единицах
	Указывается объем производства промышленной продукции, работ, услуг в стоимостном выражении в целом и по основным видам в натуральном выражении. При реконструкции или расширении предприятия указывается объем производства до и после реконструкции или расширения.

	4. 
	Проектная мощность объекта в соответствующих единицах
	Указать проектную мощность объекта в расчете на год (квартал, месяц, сутки, смену).

По АЭС показать количество топливораздаточных пистолетов, струбцин и заправок в сутки.

	5. 
	Расчётная сумма налоговых поступлений в бюджет:

краевой

муниципальный
	Указывается общая сумма по всем видам налогов.



	6. 
	Численность рабочих и служащих – человек.

Источники удовлетворения потребности в квалифицированной рабочей силе.

Размер средств, выделяемых на подготовку квалифицированной рабочей силы.
	Указывается примерное количество работающих. 

	7. 
	Ориентировочная стоимость строительства (реконструкции, расширения) предприятия – млн. рублей, в том числе раздельно:

а) производственное строительство;

б) социально-бытовое строительство
	Указывается общий объем капитальных вложений,

в том числе объём строительно-монтажных работ, объем капвложений, намечаемых на жилищное строительство и другое непроизводственное строительство.

	8. 
	Потребность предприятия в сырье и материалах (по основным видам) - в соответствующих единицах
	Приводятся потребности (увеличение потребности) в сырье и материалах, источники удовлетворения этих потребностей с указанием районов (пунктов) расположения источников сырья. По предприятиям, связанным с использованием полезных ископаемых, указываются утвержденные (кем и когда) запасы сырья в целом, по промышленным категориям и обеспеченность ими на амортизированный срок работы предприятия.

	9. 
	Грузооборот предприятия – тыс. тонн в год (для железнодорожного грузооборота – вагонов в сутки)
	Указывается количество (увеличение количества прибывающих и отправляемых грузов. Приводятся требования предприятия к транспортным условиям района (пункта) его размещения.

	10. 
	Потребность предприятия в топливно-энергетических ресурсах – в соответствующих единицах
	Указывается потребность или прирост потребности предприятия в электроэнергии, тепле, паре, топливе, конкретные источники удовлетворения этих потребностей (строительство новых объектов электротеплоснабжения, присоединение к действующим сетям, их расширение и т.д.). 

Для реконструируемых и расширяемых предприятий приводятся сведения о размерах и источниках сложившегося энергопотребления и мерах, которые предполагается принять для покрытия дефицита мощностей этих источников.

	11. 
	Потребность предприятия в водных ресурсах – тыс. куб. м в сутки, для водоотбора из рек – куб. м в секунду
	Указывается раздельно потребность предприятия в воде на производственные цели и хозяйственно-бытовые нужды. При реконструкции (расширении) предприятия указываются размеры потребности в воде до реконструкции (расширения) и после нее.

При водооборотной системе приводятся объемы повторно и оборотно используемой воды, объем забора свежей воды. Источники водоснабжения указываются отдельно для производственных и хозяйственно-бытовых нужд.

Приводится полное наименование источника водоснабжения, даже в тех случаях, когда водоснабжение предприятия базируется на водопроводе города или другого предприятия. Потребление воды питьевого качества на производственные цели, как правило, недопустимо, а в исключительных случаях должно быть детально обосновано. При базировании предприятия на городском водопроводе или системе другого предприятия необходимо представлять данные о мощности этой водопроводной системы, ее загруженности, необходимости и сроках ее расширения в увязке со сроками ввода в эксплуатацию строящегося (реконструируемого, расширяемого) предприятия, с подтверждением этих данных органом - владельцем используемой системы. Указывается размер долевого участия в расширении этой системы. При использовании в качестве водоисточника водохранилища или реки указывается его местоположение, объем, полезная отдача, минимальный секундный расход, место водозабора.

	12. 
	Водоотведение – тыс. куб. метров в сутки
	Указывается количество (изменение количества) производственных и хозяйственно—бытовых стоков на предприятии, методы очистки и качество сточных вод, условия и места сброса стоков, объем сбрасываемых стоков по категориям (промышленные, сельскохозяйственные, хозбытовые и др.). Наличие (или необходимость строительства) сооружений для очистки сточных вод, их мощности и современная загрузка, необходимость расширения очистных сооружений, за счет каких средств, в какие сроки и кем будет осуществляться такое расширение (владельцем сооружений или владельцем вновь размещаемого, реконструируемого, расширяемого предприятия).

Приводится наименование водоема - приемника очищенных стоков во всех случаях, в том числе когда стоки сбрасываются в систему города или другого предприятия. Оценивается возможное влияние этих стоков на состояние водоема. При базировании предприятия на городской канализации или очистной системе другого предприятия необходимо представлять данные о мощности этих сооружений, их загруженности, необходимости расширения с подтверждением этих данных органом — владельцем используемых сооружений.

При расширении предприятия сообщаются данные по действующему суммарному водопотреблению и водоотведению и данные по измерению этих величин после расширения.

	13. 
	Потребность предприятия в земельных ресурсах – га
	Приводятся, примерные размеры земельного участка, необходимого для размещения предприятия (или новых объектов) и размещения жилищного и культурно—бытового строительства с учетом возможности их расширения в перспективе.

Приводятся примерные размеры земельного участка, намечаемые для предоставления, его подробная качественная характеристика по землепользователям (кому принадлежит земельный участок в настоящее время) и угодьям (пашня, сенокос, выпас, сады, овраги, кустарники и т.д.). 

	14. 
	Влияние предприятия на окружающую среду
	Дается характеристика предприятия как источника отрицательного воздействия на окружающую среду, оценивается допустимость строительства предприятия в данном пункте (с учетом имеющегося фона загрязнения и указываются меры, предусматриваемые для предупреждения и устранения отрицательного воздействия на окружающую среду). Отдельно указывается необходимость и возможность организации санитарно-защитной зоны предприятия, ее размеры и характеристика (наличие жилой застройки, необходимость благоустройства и озеленения).

Дается характеристика промышленных отходов, пути утилизации, а в случае невозможности последней указывается, где предполагается складировать или захоранивать их. В случае реконструкции или расширения предприятия данные о влиянии на окружающую среду приводятся в сравнении с современным состоянием.

	15. 
	Распределение готовой продукции предприятия
	Указываются основные потребители вырабатываемой продукции, оказываемых услуг. 

	16. 
	Ориентировочные сроки строительства (реконструкции или расширения) предприятия 
	Указываются ориентировочные сроки начала и окончания строительства (с выделением очередей), а также нормативные сроки строительства. Указывается перечень объектов с опережающими сроками строительства.

	17. 
	Строительные организации, которые могут быть привлечены к строительству, их мощности
	Указывается полное наименование строительных организаций, которые могут быть привлечены к строительству. Указываются их мощности.

	18. 
	Генеральный проектировщик предприятия
	Указывается полное наименование организации -генерального проектировщика предприятия.

	19. 
	Соответствие предложения о размещении предприятия генплану города и схеме (проекту) районной планировки, схеме генерального плана промышленного узла, схеме упорядочения застройки населённого пункта
	В случае, если предлагаемое предприятие не соответствует принципиальным решениям схемы и проекта районной планировки и т.п., дается подробное обоснование целесообразности его размещения в данном пункте, а также вносится предложение о необходимости уточнения (корректировки) генплана города (поселка) и другой проектно—планировочной документации.

	20. 
	Какие организации принимали участие в решении вопроса о согласовании размещения промышленного предприятия
	Указываются организации, принимавшие участие в решении вопроса о согласовании размещения объекта.
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Предварительное согласование места размещения объекта
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Уведомление об отказе в предоставлении Муниципальной услуги
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Основания для отказа в предоставлении Муниципальной услуги имеются
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Рассмотрение заявления и принятие решения о возможности предоставления или об отказе в предоставлении Муниципальной услуги














