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ПРИЛОЖЕНИЕ № _____
УТВЕРЖДЕН

приказом департамента сельского
хозяйства и перерабатывающей
промышленности
Краснодарского края
от_____________ № _______
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
департамента сельского хозяйства и перерабатывающей промышленности
Краснодарского края по предоставлению государственной услуги:

«Рассмотрение заявлений граждан об исключении из списка невостребованных земельных долей собственников, которые заявили о своем желании воспользоваться своими правами распорядиться своей земельной долей из земель сельскохозяйственного назначения»
I. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления государственной услуги «Рассмотрение заявлений граждан об исключении из списка невостребованных земельных долей собственников, которые заявили о своем желании воспользоваться своими правами распорядиться своей земельной долей из земель сельскохозяйственного назначения» (далее – Административный регламент), разработан в целях повышения качества предоставления и доступности государственной услуги, создания комфортных условий для получателей государственной услуги «Рассмотрение заявлений граждан об исключении из списка невостребованных земельных долей собственников, которые заявили о своем желании воспользоваться своими правами распорядиться своей земельной долей из земель сельскохозяйственного назначения» (далее Государственной услуга) и определяет сроки и последовательность действий (административные процедуры) при предоставлении Государственной услуги.

1.2. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление Государственной услуги

Полномочия по предоставлению Государственной услуги осуществляются в соответствии с:
- Федеральным законом Российской Федерации» от 24 июля 2002 года  № 101-ФЗ «Об обороте земель сельскохозяйственного назначения»;
- Законом Краснодарского края от 5 ноября 2002 года № 532-КЗ «Об основах регулирования земельных отношений в Краснодарском крае»;
- Постановлением Законодательного Собрания Краснодарского края «Об организации работ по образованию земельных участков в счет невостребованных земельных долей на территории муниципальных образований районов (городов)»;

- Приказом департамента сельского хозяйства и перерабатывающей промышленности Краснодарского края от 22 июля 2009 года № 135 «О создании комиссии».

1.3. Наименование органа, предоставляющего Государственную услугу

1. Государственная услуга предоставляется непосредственно отделом плодородия, земельных ресурсов и мелиорации управления растениеводства департамента сельского хозяйства и перерабатывающей промышленности Краснодарского края (далее - Отдел).

2. В предоставлении услуги также могут принимать участие в качестве  источников получения документов, необходимых для предоставления услуги, или источников предоставления информации для проверки сведений, предоставляемых заявителями, следующие органы и учреждения:

- администрации муниципальных образований районов (городов) края;
- ФГУ «Земельно-кадастровая палата» по Краснодарскому краю;
- территориальные отделы Управления Федеральной регистрационной службы по Краснодарскому краю;
- межрайонные инспекции Федеральной налоговой службы по Краснодарскому краю.
1.4. Сведения о конечном результате предоставления Государственной 
услуги

1. Конечным результатом предоставления Государственной услуги является: 

- решение заседания комиссии департамента сельского хозяйства и перерабатывающей промышленности Краснодарского края об исключении из списка невостребованных земельных долей собственников, которые заявили о своем желании воспользоваться своими правами распорядиться своей земельной долей на земельные участки из земель сельскохозяйственного назначения, формирование списков собственников на земельные участки из невостребованных земельных долей.
1.5. Сведения о стоимости предоставления государственной услуги

1. Государственная услуга предоставляется бесплатно.

1.6. Описание заявителей, имеющих право на получение 
государственной услуги

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

- граждане Российской Федерации;

- иностранные граждане и лица без гражданства;

- российские и иностранные юридические лица.

2. От имени физических лиц заявление о предоставлении государственной услуги могут подавать:
- законные представители (родители, усыновители, опекуны) несовершеннолетних в возрасте до 18 лет;
- опекуны недееспособных граждан;

- представители, действующие в силу полномочий, основанных, на доверенности или договоре
II. Требования к порядку предоставления Государственной услуги
2.1. Порядок информирования о порядке предоставления Государственной услуги
1. Информация о порядке предоставления услуги выдается:

- непосредственно в Отделе;

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

- на Интернет-сайте департамента сельского хозяйства и перерабатывающей промышленности Краснодарского края www.aris.kuban.ru.
2.1.2. Порядок информирования о ходе предоставления Государственной 

услуги

1. Информирование о ходе предоставления услуги осуществляется специалистами при личном контакте с заявителями.

2.1.3. Порядок получения консультаций о предоставлении 
Государственной услуги
1. Консультации (справки) по вопросам предоставления услуги предоставляются специалистами, предоставляющими  услугу, в том числе специалистами, специально выделенными для предоставления консультаций.

2. Сведения о местонахождении, контактных телефонах (телефонах для справок), адресах электронной почты Отдела, а также об органах и учреждениях, задействованных в предоставлении Государственной услуги, приводятся в приложении №1 к Административному регламенту и размещаются на Интернет-сайте департамента сельского хозяйства и перерабатывающей промышленности Краснодарского края www.aris.kuban.ru.

2.2. Условия и сроки приема и консультирования заявителей

1. Прием и консультирование граждан по вопросам связанным с предоставлением услуги, осуществляется в соответствии со следующим графиком:

	понедельник
	9.00 – 18.00 (перерыв с 13.00 – 13.50)

	вторник
	9.00 – 18.00 (перерыв с 13.00 – 13.50)

	среда
	9.00 – 18.00 (перерыв с 13.00 – 13.50)

	четверг
	9.00 – 18.00 (перерыв с 13.00 – 13.50)

	пятница
	9.00 – 17.00 (перерыв с 13.00 – 13.30)

	суббота-воскресенье 
	выходной


2.3. Общий срок предоставления Государственной услуги

1. Общий срок предоставления услуги не должен превышать 10 дней со дня регистрации в канцелярии департамента сельского хозяйства и перерабатывающей промышленности края от органов местного самоуправления проектов протоколов с необходимыми приложениями и проектов решений об исключении из списка невостребованных земельных долей, граждан, которые заявили о желании воспользоваться своими правами по распоряжению земельной долей. 
2.4. Перечень документов необходимых для получения Государственной услуги

1. Перечень необходимых документов для получения услуги, указан в приложении №1 к Административному регламенту.

2.5. Основания для  отказа в предоставлении Государственной услуги

1. В предоставлении услуги может быть отказано на следующих основаниях:

- отсутствие одного из документов, указанных в приложении №1 к Административному регламенту, кроме тех документов, которые могут быть изготовлены органами и организациями, участвующими в процессе оказания государственных услуг;

- несоответствие хотя бы одного из документов, указанных в Приложении №1, 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 услуг;

- обращение за получением услуги ненадлежащего лица;

2. Предоставление услуги может быть приостановлено на основании определения или решения суда.

2.6. Требования к оборудованию мест оказания Государственной услуги

1. Прием граждан для оказания услуги осуществляется согласно графику работы отдела, указанном в пункте 2.2. настоящего Административного регламента.

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

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

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

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

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

III. Административные процедуры

3.1. Последовательность административных действий (процедур)

1. Предоставление услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- прием документов;

- рассмотрение заявления;

- принятие решения о возможности предоставления Государственной услуги.
- решение об исключении из списка невостребованных земельных долей собственников, которые заявили о своем желании воспользоваться своими правами распорядиться своей земельной долей на земельные участки из земель сельскохозяйственного назначения

3.2. Прием документов

1. Основанием для начала предоставления Государственной услуги является личное обращение заявителя (его представителя, доверенного лица) в администрацию муниципального образования с комплектом документов, необходимых для предоставления услуги, указанных в приложении № 1 к Административному регламенту, в течение 90 дней с момента опубликования в газете «Кубанские новости» списка лиц, участников долевой собственности на земельные участки из земель сельскохозяйственного назначения, которые не распоряжались земельными долями в течение трех лет и более с момента приобретения прав на земельную долю (далее – список лиц).
2. Сотрудник администрации муниципального образования, уполномоченный на прием заявлений (далее - Сотрудник), устанавливает личность заявителя, проверяет документ, удостоверяющий личность.

3. Сотрудник проверяет полномочия заявителя, в том числе полномочия представителя правообладателя действовать от его имени, юридического лица.

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

5. Сотрудник проверяет соответствие представленных документов установленным требованиям.

6. При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов требованиям, указанным в разделе 2.5. настоящего Административного регламента, Сотрудник уведомляет заявителя о наличии препятствий для представления услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков представленных документов и предлагает принять меры по их устранению:

- при согласии заявителя устранить препятствия Сотрудник возвращает представленные документы;

- при несогласии заявителя устранить препятствия Сотрудник обращает его внимание, что указанное обстоятельство может препятствовать предоставлению услуги.

7. При отсутствии у заявителя заполненного заявления или неправильном его заполнении Сотрудник помогает заявителю собственноручно заполнить заявление.

8. Получение документов от заинтересованных лиц фиксируется Сотрудником путем выполнения регистрационной записи в книге учета входящих документов.

9. Сотрудник передает заявителю для подписи второй экземпляр заявления с указанием времени и даты приема документов. 

10. Сотрудник формирует результат административной процедуры по приему документов и передает заявление в порядке делопроизводства для рассмотрения главой муниципального образования.
11. Общий максимальный срок приема документов не может превышать 30 минут.

3.3. Рассмотрение заявления

1. Основанием для начала процедуры рассмотрения заявления является получение главой муниципального образования  (далее – Глава) заявления собственника об исключении из списка невостребованных земельных долей.
2. Глава отписывает заявление и передает в порядке делопроизводства  Сотруднику.
3. Сотрудник проверяет действительность необходимых для оказания Государственной услуги документов.
4. По истечению 80 дней с момента опубликования списка лиц Сотрудник делает запросы об изменении права собственности на земельные доли согласно прилагаемому списку невостребованных земельных долей в отделы управления Федеральной регистрационной службы по Краснодарскому краю, территориальные отделы управления Роснедвижимости по Краснодарскому краю, межрайонные инспекции Федеральной налоговой службы по Краснодарскому краю.
3.4. Принятие решения о возможности предоставления 
Государственной услуги
1. По истечению 90 дней с момента опубликования списка лиц в десятидневный срок проводится заседание районной комиссии по исключению из списков невостребованных земельных долей собственников, которые заявили о желании распорядится своей земельной долей, а также собственников, которые уже распорядились своей земельной долей (продали, вступили в наследство и с момента возникновения права на земельную долю не прошло три года, отмежевали участок из невостребованных земельных долей). Комиссия принимает мотивированное решение по каждому собственнику земельной доли на предмет правомерности исключения из списка.

2. Заседание комиссии считается правомочным, если в ее работе принимают участие не менее 2/3 состава. Принимаемые комиссией решения являются окончательными. Решение комиссии принимается большинством голосов присутствующих на заседании (при равенстве голосов председатель комиссии имеет право решающего голоса). Голосование производится в отсутствие заявителей.

3. По итогам заседания районной комиссии Сотрудник готовит проекты протоколов с необходимыми приложениями (уточненными списками невостребованных земельных долей), которые в течение 3 дней после проведения комиссии представляются в департамент сельского хозяйства и перерабатывающей промышленности Краснодарского края. Протоколы с необходимыми приложениями представляются в двух экземплярах на бумажном носителе и в одном экземпляре на магнитном носителе в формате МS Excel.
4. Собственникам земельных долей, которым по итогам заседания комиссии отказано в исключении из списка лиц, Сотрудник направляет уведомление об отказе в предоставлении Государственной услуги, указывая причину.
5. В течение 5 дней после получения протоколов районной комиссии проводится заседание комиссии департамента сельского хозяйства и перерабатывающей промышленности Краснодарского края. Секретарь комиссии департамента сельского хозяйства и перерабатывающей промышленности Краснодарского края готовит четыре экземпляра протокола с приложением уточненных списков невостребованных земельных долей на бумажном и магнитном носителе в формате МS Excel. Один экземпляр подписывается всеми членами комиссии, три экземпляра председателем и секретарем.

6. Три экземпляра протоколов, подписанные председателем и секретарем комиссии, прошиваются, и с пронумерованными страницами, скрепленные печатью департамента сельского хозяйства и перерабатывающей промышленности Краснодарского края направляются в департамент имущественных отношений Краснодарского края с сопроводительным письмом. 
IV. Порядок и формы контроля за предоставлением Государственной 

услуги

1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению Государственной услуги, и принятием решений работниками Отдела, осуществляется руководителем, ответственным за организацию работы по предоставлению Государственной услуги, а также должностными лицами Отдела, участвующих в предоставлении Государственной услуги.

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

3. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается начальником Отдела.

4. Контроль за полнотой и качеством предоставления Государственной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав потребителей результатов предоставления услуги, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) работников отдела.

5. По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушения прав потребителей результатов предоставления Государственной услуги, осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерацию

6. Проведение проверок может носить плановый характер (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы).

V. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления Государственной услуги

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

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

3. Должностные лица, ответственные или уполномоченные работники органов, участвующих в предоставлении услуги, проводят личный прием потребителей результатов предоставления Государственной услуги.

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

5. В случае если по обращению требуется провести экспертизу, проверку или обследование, срок рассмотрения жалобы может быть продлен, но не более чем на один месяц по решению должностного лица, ответственного или уполномоченного работника органа предоставления. О продлении срока рассмотрения жалобы потребитель результатов предоставления Государственной услуги уведомляется письменно с указанием причин продления.

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

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

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

- суть обжалуемого действия (бездействия).

7. Дополнительно указываются:

- причины несогласия с обжалуемым действием (бездействием);

- обстоятельства, на основании которых потребитель результатов предоставления Государственной услуги считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность;

- требования о признании незаконным действия (бездействия);

- иные сведения, которые потребитель результатов предоставления Государственной услуги считает необходимым сообщить.

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

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

10. Жалоба подписывается подавшим ее потребителем результатов предоставления Государственной услуги.

11. По результатам рассмотрения жалобы должностное лицо, ответственный или уполномоченный работник принимает решение об удовлетворении требований потребителя результатов предоставления Государственной услуги и о признании неправомерным действия (бездействия) либо от отказе в удовлетворении жалобы.

12. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется потребителю результатов предоставления Государственной услуги.

13. Обращение потребителя результатов предоставления Государственной услуги не рассматривается в следующих случаях:

- отсутствия сведений об обжалуемом решении, действии, бездействии (в чем выразилось, кем принято), о лице, обратившемся с жалобой (фамилия, имя, отчество физического лица, наименование юридического лица);

- отсутствия подписи потребителя результатов предоставления Государственной услуги;

- если предметом жалобы является решение, принятое в ходе предоставления Государственной услуги, в судебном или досудебном порядке.

14. Письменный ответ с указанием причин отказа в рассмотрении жалобы направляется заявителю не позднее 15 дней с момента ее получения.

15. Продолжительность рассмотрения жалоб (претензий) потребителей результатов предоставления Государственной услуги не должна превышать 30 дней с момента получения жалобы (претензии).

16. Потребители результатов предоставления Государственной услуги вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления услуги. Действия или бездействие должностных лиц, ответственных или уполномоченных работников, работников, участвующих в предоставлении Государственной услуги, в судебном порядке.

17. В суде могут быть обжалованы решения, действие, или бездействие, в результате которых:

- нарушены права и свободы потребителя результатов предоставления Государственной услуги;

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

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

18. Потребитель результатов предоставления Государственной услуги вправе обжаловать как выше названные решения, действия (бездействие), так и послужившую основанием для их принятия или совершения информацию либо то и другое одновременно.

Принимаемые комиссией решения об исключении из списков невостребованных земельных долей, собственников которые заявили о своем желании распорядиться своей земельной долей, являются окончательными.

Начальник отдела плодородия, 

земельных ресурсов и мелиорации                                                       С.А. Шевель
Согласовано:

Заместитель руководителя                                                      А.И. Высокопоясный

Начальник управления растениеводства



          Н.П.Иващенко

Приложение № 1
к Административному регламенту

Перечень документов, необходимых для получения Государственной 
услуги

	№
	Наименование документа

	1.
	Заявление собственника об исключении из списка невостребованных земельных долей

	2. 
	Копии правоустанавливающих документов на земельную долю из земель сельскохозяйственного назначения

	3.
	Копии документов, удостоверяющих право собственности на земельный участок.

	4.
	Документы подтверждающие намерение собственника распорядиться земельной долей (решение о внесении земельной доли в уставной капитал и соответствующий договор; 

	5.
	Договор на проведение межевых работ с целью выделения земельного участка в счет земельной доли из состава земель сельскохозяйственного назначения, проект договора на использование данного земельного участка, кадастровая выписка земельного участка, отмежеванного из невостребованных земельных долей


Начальник отдела плодородия, 

земельных ресурсов и мелиорации                                                       С.А. Шевель

Приложение № 2
к Административному регламенту

Блок – схема последовательности действий при предоставлении 
Государственной услуги.

	Прием документов



	Рассмотрение заявления



	Принятие решения о возможности предоставления Государственной услуги



	Да
	
	Нет



	



	
	Решение заседания комиссии департамента сельского хозяйства и перерабатывающей промышленности Краснодарского края об исключении из списка невостребованных земельных долей собственников, которые заявили о своем желании воспользоваться своими правами распорядиться своей земельной долей на земельные участки из земель сельскохозяйственного назначения


Начальник отдела плодородия, 

земельных ресурсов и мелиорации                                                       С.А. Шевель

Основания для отказа в предоставление Государственной услуги





Отказ в предоставлении 


Государственной услуги 





Уведомление об отказе в предоставлении Государственной услуги








