НОЖОВСКОЕ СЕЛЬСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ  ПРОЕКТ
АДМИНИСТРАЦИЯ ПОСЕЛЕНИЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

 

2014

Об утверждении Административного
регламента по предоставлению
муниципальной услуги «Предоставление
земельных участков в безвозмездное
срочное пользование, находящиеся
в собственности Ножовского сельского поселения»
 

 

В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением Правительства Российской Федерации от 15.06.2009 № 478 «О единой системе информационно-справочной поддержки граждан и организаций по вопросам взаимодействия с органами исполнительной власти и органами местного самоуправления с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет», Уставом Ножовского сельского поселения, и в целях обеспечения информационной открытости деятельности администрации Ножовского сельского поселения, повышения качества и доступности предоставляемых муниципальных услуг,

ПОСТАНОВЛЯЮ:
1. Утвердить Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление земельных участков в безвозмездное срочное пользование, находящихся в собственности Ножовского сельского поселения», согласно приложению.

2.  Опубликовать настоящее постановление в соответствии с Уставом Ножовского сельского поселения и разместить на официальном сайте Ножовского сельского поселения в сети Интернет.

3. Контроль исполнения настоящего постановления возложить на ведущего специалиста по земельно-  имущественным отношениям Трушникову Н.А.

 

 

Глава   поселения                                                                      Г.В.Пахольченко

 

 

УТВЕРЖДЕНО

постановлением главы поселения

 

 

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

«ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ ЗЕМЕЛЬНЫХ УЧАСТКОВ В БЕЗВОЗМЕЗДНОЕ СРОЧНОЕ ПОЛЬЗОВАНИЕ, НАХОДЯЩИХСЯ В СОБСТВЕННОСТИ НОЖОВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ»

 

· ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
 

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги (далее – административный регламент) разработан с целью повышения качества предоставления муниципальной услуги «Предоставление земельных участков в безвозмездное срочное пользование, находящихся в собственности Ножовского сельского поселения» (далее – муниципальная услуга), определяет стандарт и порядок предоставления муниципальной услуги, определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги, а также порядок и формы обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.

1.2. Описание заявителей

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с настоящим административным регламентом юридическим лицам, обратившимся с заявлением (запросом) о предоставлении муниципальной услуги, выраженной в письменной или электронной форме (далее – заявитель):

1.2.1. Государственным и муниципальным учреждениям, казенным предприятиям, центрам исторического наследия президентов Российской Федерации, прекративших исполнение своих полномочий, а также органам государственной власти и органам местного самоуправления на срок до одного года;

1.2.2. религиозным организациям для строительства зданий, строений, сооружений религиозного и благотворительного назначения на срок строительства этих зданий, строений, сооружений и религиозным организациям, имеющим в соответствии с федеральными законами на праве безвозмездного пользования здания, строения, сооружения религиозного и благотворительного назначения, расположенные на земельных участках, находящихся в муниципальной собственности, на срок безвозмездного пользования этими зданиями, строениями, сооружениями;

1.2.3. лицам, с которыми заключен муниципальный контракт на строительство объекта недвижимости, осуществляемое полностью за счет средств бюджета Частинского муниципального района, на основе заказа, размещенного в соответствии с федеральным законом о размещении заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для государственных или муниципальных нужд, на срок строительства объекта недвижимости.

1.3. Термины и определения.

Используемые в настоящем административном регламенте термины и определения подлежат толкованию в соответствии с их значением, определенным действующим законодательством.

1.4. Требования к информированию о порядке предоставления муниципальной услуги.

1.4.1. Сведения о местонахождении, контактных телефонах органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу:

Муниципальную услугу предоставляет Администрация Ножовского сельского поселения (далее – Администрация).

Юридический адрес:  616183 Пермский край, Частинский район, с. Ножовка, ул. Ленина 112

График работы:

 

	Понедельник - пятница
	с 9.00 до 17.00 (перерыв с 12.00 до 13.00)

	Суббота - воскресенье
	выходные дни


Контакты Администрации:

телефоны: (34268) 2 33 41; факс: 2 34 41;

адрес электронной почты – Admin_Noqovka@mail.ru;

 официальный сайт в сети Интернет -- http://nogovka.ru/  

Муниципальная услуга предоставляется специалистом Администрации 

График работы:

	Понедельник-пятница
	с 9.00 до 16.00 (перерыв с 12-00 до13-00)


Контактный телефон 8 34 268 2 32 33

 

1.4.2. Предоставление муниципальной услуги посредством Краевого государственного автономного учреждения «Пермский краевой многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее – МФЦ) осуществляется после заключения соглашения о взаимодействии между Администрацией Ножовского сельского поселения и МФЦ и при включении муниципальной услуги в перечень муниципальных услуг, предоставляемых МФЦ.

1.4.3. Порядок предоставления муниципальной услуги   размещается в информационно-телекоммуникационной сети Интернет, публикуется в средствах массовой информации, на информационном стенде Отдела, на Едином портале государственных и муниципальных услуг http://www.gosuslugi.ru, на портале государственных и муниципальных услуг Пермского края http://www.gosuslugi.permkrai.ruи содержит следующую информацию:

- наименование муниципальной услуги;

- наименование органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу;

- перечень нормативных актов правовых актов, непосредственно регулирующих предоставление услуги;

- способы предоставления услуги;

- описание результата предоставления услуги;

- категория заявителей, которым предоставляется услуга;

- срок предоставления услуги и срок выдачи документов, являющихся результатом предоставления услуги;

- срок, в течение которого заявление должно быть зарегистрировано;

- максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении услуги лично;

- основания для приостановления предоставления либо отказа в предоставлении услуги;

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

- документы, необходимые для предоставления услуги и находящиеся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и учреждений, участвующих в предоставлении услуги по собственной инициативе, способы получения этих документов заявителем и порядок их представления с указанием услуг, в результате представления которых могут быть получены такие документы;

- образцы оформления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- сведения о возмездности (безвозмездности) предоставления услуги, правовых основаниях и размерах платы, взимаемой с заявителя;

- показатели доступности и качества услуги;

- информация об административных процедурах;

- сведения о порядке досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) органа, учреждения (организации), предоставляющего услугу.

1.4.4. Консультирование граждан по вопросам предоставления муниципальной услуги, осуществляется специалистами администрации при личном контакте с заявителями, а так же посредством почты (в том числе электронной почты) и по телефону.

Ответственным исполнителем муниципальной услуги является специалист Администрации в соответствии с должностными обязанностями.

1.4.5. Специалист Администрации осуществляет консультацию по следующим вопросам:

- Нормативно-правовые акты, регламентирующие порядок оказания муниципальной услуги;

- Заявители, имеющие право на предоставление услуги;

- Перечень документов, необходимых для оказания муниципальной услуги;

- Способы подачи документов для получения муниципальной услуги;

- Способы получения результата услуги;

- Сроки предоставления муниципальной услуги;

- Результат оказания муниципальной услуги;

- Основания для отказа в оказании услуги;

- Способы обжалования и действий (бездействия) должностных лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.

1.4.6. Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги также осуществляется специалистами Администрации при личном контакте с заявителями, посредством почтовой и телефонной связи (в том числе электронной почты), а также с использованием информационных систем «Единый портал государственных и муниципальных услуг» в информационно-телекоммуникационной сети Интернет www.gosuslugi.ru и «Портал государственных и муниципальных услуг Пермского края» в информационно-телекоммуникационной сети Интернет www.gosuslugi.permkrai.ru(при наличии технической возможности).

1.5. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалист подробно и в вежливой форме информирует обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилию, имя, отчество и должность работника, принявшего телефонный звонок.

Специалист при общении с заявителем (по телефону или лично) должен корректно и внимательно относиться к заявителю, не унижая его чести и достоинства. Устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги должно проводиться с использованием официально-делового стиля речи.

Во время разговора необходимо произносить слова чётко, избегать «параллельных разговоров» с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат.

Специалист, осуществляющий индивидуальное устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги, должен принять все необходимые меры для полного и оперативного ответа на поставленные вопросы. В случае невозможности предоставления полной информации специалист, осуществляющий индивидуальное устное информирование, должен предложить гражданину обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо назначить другое удобное для него время для устного информирования по интересующему его вопросу.

 

2. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
 

2.1. Наименование муниципальной услуги: «Предоставление земельных участков в безвозмездное срочное пользование, находящихся в собственности Ножовского сельского поселения».

2.2. Муниципальную услугу предоставляет администрация Ножовского сельского поселения.

2.3. При предоставлении муниципальной услуги Администрация взаимодействует с Управлением Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Пермскому краю, Управлением Федеральной налоговой службы по Пермскому краю.

2.4. Запрещается требовать от заявителя предоставления документов и осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы (органы местного самоуправления, организации) за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг.

2.5. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- договор безвозмездного срочного пользования земельным участком;

- мотивированное уведомление об отказе  в предоставлении земельного участка.

2.6. Максимальный срок предоставления муниципальной услуги составляет 60 дней с момента регистрации поступившего заявления с приложением всех документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, предусмотренных настоящим административным регламентом.

2.7. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги – в течение рабочего дня.

2.8. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

· Земельным кодексом Российской Федерации»;

· Федеральным законом от 25.10.2001 г. № 137-ФЗ «О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации»;

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

· Федеральным законом «О разграничении государственной собственности на землю» от 17.07.2001 № 101-ФЗ;

· Приказом Минэкономразвития РФ от 13.09.2011 № 475 «Об утверждении перечня документов, необходимых для приобретения прав на земельный участок».

2.9. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

2.9.1. заявление о предоставлении земельного участка безвозмездное срочное пользование (форма заявления указана в Приложении № 1);

2.9.2. документ, удостоверяющий права (полномочия) представителя (доверенность) (оригинал для просмотра и копия);

2.9.3. учредительные документы юридического лица (надлежащим образом заверенная копия);

2.9.4. свидетельство о государственной регистрации юридического лица (заверенная копия);

2.9.5. свидетельство о постановке на учет в налоговом органе юридического лица по месту нахождения на территории РФ (заверенная копия);

2.9.6. выписка из единого государственного реестра прав (заверенная копия);

2.9.7. разрешение на строительство (в случае, если заявитель относится категориям, указанным в пунктах 1.2.2, 1.2.3. настоящего регламента);

2.9.8. кадастровый паспорт на земельный участок (заверенная копия).

2.10. Перечень документов, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении услуги:

- свидетельство о государственной регистрации юридического лица (заверенная копия);

- свидетельство о постановке на учет в налоговом органе юридического лица по месту нахождения на территории РФ (заверенная копия);

- выписка из единого государственного реестра прав (заверенная копия);

- разрешение на строительство (в случае, если заявитель относится категориям, указанным в пунктах 1.2.2, 1.2.3. настоящего регламента);

- кадастровый паспорт на земельный участок (заверенная копия).

Документы, получаемый в рамках межведомственного взаимодействия, заявитель вправе предоставить лично.

Непредставление заявителем указанных документов не является основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

2.11. Услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления услуги, в том числе сведений о документе (документах) выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении услуги, не имеется.

2.12. 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 государственной услуги;

- представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении государственных органов, 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».

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

- заявление подано лицом, не уполномоченным совершать такого рода действия;

2.14. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

- непредставление документов, предусмотренных настоящим административным регламентом;

- письменное заявление гражданина о возврате документов, представленных им для получения муниципальной услуги;

- несоответствие заявителя критериям, установленным пунктом 1.2. настоящего административного регламента;

- предоставление заявителем документов, содержащих ошибки, недостоверные или противоречивые сведения;

- испрашиваемый земельный участок отнесен к землям, изъятым из оборота,

- резервирование земель для государственных или муниципальных нужд.

2.15. Предоставление муниципальной услуги осуществляется без взимания государственной пошлины и иной платы.

2.16. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче документов на получение муниципальной услуги – 15 минут.

Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги – 15 минут.

2.17. Прием запроса (заявления) о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в течение 15 минут с момента обращения заявителя. При приеме заявления, специалист ставит отметку на втором экземпляре заявления и передает его заявителю.

2.18. Предоставление муниципальной услуги в многофункциональном центре осуществляется на основании Соглашения о взаимодействии, заключенного между МФЦ и Администрацией, с момента вступления в силу данного Соглашения.

2.19. Информация о муниципальной услуге внесена в информационную систему  «Реестр государственных услуг Пермского края» и размещена:

- на региональном портале государственных услуг Пермского края (www.gosuslugi.permkrai.ru);

- на Едином портале государственных и муниципальных услуг (www.gosuslugi.ru).

2.20. Предоставление муниципальной услуги может осуществляться в электронной форме (при наличии технической возможности).

При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме  осуществляются:

- предоставление в установленном порядке информации заявителям и обеспечение доступа заявителей к сведениям о муниципальных услугах;

- подача заявителем запроса и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и прием таких запросов и документов органом, предоставляющим муниципальную услугу, либо подведомственной органу местного самоуправления организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, с использованием информационно-технологической и коммуникационной инфраструктуры, в том числе единого портала государственных и муниципальных услуг и (или) региональных порталов государственных и муниципальных услуг;

- получение заявителем сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги;

- получение заявителем результата предоставления муниципальной услуги, если иное не установлено федеральным законом;

- иные действия, необходимые для предоставления муниципальной услуги.

2.21. Требования к местам предоставления муниципальной услуги.

2.21.1. Прием заявителей осуществляется в специально выделенных для предоставления муниципальных услуг помещениях. Помещения для приема заявителей должны соответствовать комфортным условиям (в том числе для лиц с ограниченными возможностями) и оптимальными условиями работы муниципальных служащих.

2.21.2. Помещение, в котором предоставляется муниципальная услуга, находится в зоне пешеходной доступности (не более 10 минут пешком от остановки общественного транспорта).

2.21.3. Помещения должны соответствовать требованиям пожарной безопасности и санитарно-эпидемиологическим правилам и нормам.

2.21.4. Вход в помещение (кабинет), где располагается (управление/комитет/отдел), должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании, месте нахождении, режиме работы, телефонных номерах.

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

- информационными стендами, на которых размещается визуальная и текстовая информация;

- стульями и столами для оформления документов.

К информационным стендам должна быть обеспечена возможность свободного доступа граждан.

2.21.6. Рабочее место сотрудника должно быть оборудовано компьютером и принтером с возможностью доступа к информационным системам, используемым в администрации Ножовского сельского поселения.

2.22. Показатели доступности и качества муниципальных услуг.

Показателями доступности и качества муниципальной услуги могут быть:

- возможность выбора заявителем формы обращения за предоставлением муниципальной услуги (лично, посредством почтовой связи, в форме электронного документооборота через официальный сайт органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу или порталов государственных и муниципальных услуг);

- возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с помощью информационных ресурсов органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу или порталов государственных и муниципальных услуг;

- отношение количества обоснованных жалоб на действия (бездействие) специалистов и должностных лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги; доступность муниципальной услуги; некорректное, невнимательное отношение муниципальных служащих к заявителям (их представителям) к общему количеству поступивших обращений (не более 1 %);

- наличие исчерпывающей информации о способах, порядке и сроках предоставления муниципальной услуги на информационных стендах, информационных ресурсах органа местного самоуправления; возможность получения заявителем информации о ходе предоставления муниципальной услуги;

- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;

- удовлетворенность граждан качеством и доступностью предоставления муниципальной услуги определяется путем присвоения рейтинга в рамках общественного мониторинга;

- доля удовлетворенных качеством предоставления муниципальной услуги заявителей, в численности получивших муниципальную услугу, определяемая путем их опроса.

Качественной предоставляемая муниципальная услуга признается при предоставлении услуги в сроки, определённые настоящим административным регламентом, и при отсутствии жалоб со стороны потребителей на нарушение требований стандарта предоставления муниципальной услуги.

 

3.СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ
3.1. Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в Приложении № 2 к настоящему административному регламенту.

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

- прием и регистрация заявления о предоставлении земельного участка в безвозмездное срочное пользование;

- экспертиза документов, принятие решения о предоставлении земельного участка в безвозмездное срочное пользование, либо отказа в предоставлении услуги;

- подготовка и заключение договора безвозмездного срочного пользования земельным участком;

- выдача заявителю договора пользования земельным участком либо мотивированный отказ в предоставлении земельного участка.

3.3. Прием и регистрация заявления о предоставлении земельного участка в пользование.

Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя с заявлением о предоставлении земельного участка в безвозмездное срочное пользование с приложением документов, указанных в пункте 2.9. настоящего административного регламента.

Специалист администрации:

- устанавливает предмет обращения, личность подающего заявление, его полномочия по предоставлению заявления.

- делает отметки на обоих экземплярах заявления о приеме заявления и документов;

- передает заявителю второй экземпляр заявления с отметкой, а первый экземпляр регистрирует в журнале регистрации. После регистрации  заявление с прилагаемыми документами передается для рассмотрения и наложения  резолюции главе поселения.

- глава поселения налагает резолюцию и направляет документы непосредственному исполнителю для проверки и исполнения. Передача заявления и документов осуществляется не позднее, чем на второй день с момента регистрации заявления.

Срок исполнения данной административной процедуры составляет не более 2 дней.

Результатом административной процедуры является прием и регистрация заявления и направление пакета документов с резолюцией главы поселения исполнителю для проверки и исполнения.

3.4. Экспертиза документов, принятие решения о предоставлении земельного участка в безвозмездное срочное пользование, либо отказа в предоставлении услуги.

Основанием для начала данной административной процедуры является поступление пакета документов с резолюцией главы поселения ответственному исполнителю для исполнения.

Ответственный исполнитель:

- проверяет представленный комплект документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

- при необходимости ответственный исполнитель направляет запросы в государственные органы, органы местного самоуправления и подведомственные государственным органам или органам местного самоуправления организации о предоставлении документов и информации, находящихся в их распоряжении. В случае если заявитель самостоятельно представил документы и информацию, согласно пункту 2.9. Административного регламента, ответственный исполнитель не направляет запросы в государственные органы и организации о предоставлении указанных документов, находящихся в их распоряжении.

Состав документов, которые могут быть запрошены, указаны в пункте 2.10. Административного регламента;

- устанавливает отсутствие (наличие) оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- осуществляет подготовку проекта и утверждение Постановления администрации Ножовского  предоставлении земельного участка в безвозмездное срочное пользование (далее – Постановление);

В случае не соответствия запроса (заявления) требованиям, установленным настоящим регламентом, ответственный исполнитель обеспечивает подготовку, согласование и подписание главой поселения уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Ответственный исполнитель в течение 2 дней со дня регистрации подписанного уведомления об отказе направляет его заявителю по почте либо вручает лично при личном обращении заявителя.

Срок исполнения данной административной процедуры составляет не более 23 дней.

Результатом исполнения административной процедуры является утверждение Постановления.

3.5. Подготовка и заключение договора безвозмездное срочное пользование земельным участком.

Основанием для начала данной административной процедуры является утвержденное Постановление о предоставлении земельного участка в безвозмездное срочное пользование и резолюция главы поселения о подготовке проекта договора.

Срок исполнения данной административной процедуры составляет не более 25 дней.

Ответственный исполнитель:

- осуществляет подготовку проекта и утверждение договора безвозмездного срочного пользования земельным участком (далее - Договор);

- обеспечивает подписание Договора заявителем.

Результатом административной процедуры является подписанный Договор.

3.6. Выдача заявителю договора постоянного бессрочного пользования земельным участком.

Основанием для начала административной процедуры является подписанный Договор.

Срок выполнения административной процедуры не более 5 дней.

Специалист администрации:

-  устанавливает возможность выдачи документов лично заявителю;

- извещает заявителя о времени получения документов;

- при личном обращении заявителя выдает заявителю один экземпляр Договора и один экземпляр Постановления.

В случае отсутствия возможности выдачи документов лично заявителю:

- готовит и обеспечивает подписание сопроводительного письма;

- направляет сопроводительное письмо с приложением Договора и Постановления по почтовому адресу, указанному в заявлении.

Результатом исполнения административной процедуры является выдача (направление по почте) заявителю постановления о предоставлении земельного участка в безвозмездное срочное пользование и Договора безвозмездного срочного пользования земельным участком.

 

4. ПОРЯДОК И ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА
 

4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением должностными лицами Администрации положений настоящего Административного регламента и принятием решений специалистами осуществляется главой Ножовского  сельского поселения.

4.2. Ответственный исполнитель несет персональную ответственность за:

- соблюдение сроков и порядка предоставления муниципальной услуги;

- правильность проверки документов;

- правомерность отказа в предоставлении муниципальной услуги

- достоверность выданной информации, правомерность предоставления информации.

4.3. Персональная ответственность специалистов закрепляется в их должностных регламентах в соответствии с требованиями законодательства.

4.4. Текущий контроль осуществляется путём проведения проверок соблюдения и исполнения ответственными специалистами положений настоящего Административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, Пермского края.

4.5. Контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок с целью выявления и устранения нарушений предоставления муниципальной услуги.

4.6. Проведение плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления услуги осуществляет главой Ножовского  сельского поселения.

4.7. При проверках могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки) или отдельные вопросы (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя.

4.8. Основания для проведения внеплановых проверок:

- поступление обоснованных жалоб от получателей услуги;

- поступление информации от органов государственной власти, органов местного самоуправления о нарушении положений Административного регламента, иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению услуги;

- поступление информации по результатам вневедомственного контроля, независимого мониторинга, в том числе общественного о нарушении положений Административного регламента, иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению услуги;

- поручение главы сельского поселения.

4.9. Перечень вопросов, которые рассматриваются при проведении текущего контроля соблюдения положений Административного регламента, плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги:

- соблюдение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении услуги;

- соблюдение срока предоставления услуги;

- правомерность требования у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами;

- правомерность отказа в приёме документов;

- правомерность отказа в предоставлении услуги;

- правомерность затребования у заявителя при предоставлении услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами;

- правильность поверки документов;

- правомерность представления информации и достоверность выданной информации;

- правомерность отказа в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений;

- обоснованность жалоб получателей услуги на качество и доступность услуги и действий по результатам рассмотрения жалобы.

4.10. По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений порядка выполнения административных процедур, а также иных нарушений осуществляется устранение таких нарушений и привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

4.11. Администрация несёт ответственность за:

- нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении услуги;

- нарушение срока предоставления услуги:

- требования у заявителя документов, не предусмотренных нормативными паровыми актами для предоставления услуги;

- неправомерный отказ в приёме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами для предоставления услуги, у заявителя;

- неправомерный отказ в предоставлении услуги;

- затребование с заявителя при предоставлении услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами.

 

 

5. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, А ТАКЖЕ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ И МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ
 

5.1. Заявитель имеет право на обжалование решений, действий (бездействия) Администрации, должностных лиц и специалистов Администрации в досудебном и судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.2. Для обжалования решений и действий (бездействия) Администрации, должностных лиц и специалистов Администрации, участвующих в предоставлении муниципальной услуги в досудебном (внесудебном) порядке заявитель направляет жалобу главе Ножовского сельского поселения.

5.3. Заявители могут обратиться с жалобой лично или направить жалобу с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет, почтовой связи или по электронной почте в Администрацию.

Юридический адрес: 616183 Пермский край, Частинский район, с. Ножовка, ул. Ленина 112

График работы:

 

	Понедельник - пятница
	с 9.00 до 17.00 (перерыв с 12.00 до 13.00)

	Суббота - воскресенье
	выходные дни


Контакты Администрации:

телефоны: (34268) 2 33 41; факс: 2 34 41;

адрес электронной почты – Admin_Noqovka@mail.ru;

 официальный сайт в сети Интернет - - http://nogovka.ru/ 

5.4. 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;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

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

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами;

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

5.5. 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 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.

5.6. Срок рассмотрения жалобы не должен превышать 15 дней со дня ее регистрации.

В случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, 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.

5.7. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является поступление жалобы (обращения).

5.8. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

5.9. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

- удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, а также в иных формах;

- отказывает в удовлетворении жалобы.

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

5.11. 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.

5.12. Получатели муниципальной услуги вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействия должностных лиц, ответственных или уполномоченных работников, работников, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в судебном порядке.

 

 

Приложение № 1

к административному регламенту

 

Главе Ножовского сельского поселения

_________________________________

 

от _______________________________

 (наименование юридического лица)
________________________________
ИНН/ОГРН ________________________________

Юридический адрес: ______________  

________________________________

Почтовый адрес:__________________

________________________________

ФИО представителя

контактный  телефон: __________________________________________________________________________

 

ЗАЯВЛЕНИЕ
о предоставлении в безвозмездное срочное пользование 
земельного участка
 

Прошу предоставить в безвозмездное срочное пользование земельный участок, расположенный по адресу: _______________________________________________________, площадью ______ кв. м, с кадастровым номером________________________________________________________ для_______________________________________________________________________________

(вид разрешенного использования земельного участка).

Приложения: 
1) копия документа, удостоверяющего права (полномочия) представителя юридического лица (доверенность), если с Заявлением обращается представитель заявителя;

 

2)Учредительные документы юридического лица

 

3)Свидетельство о государственной регистрации юридического лица

 

4) Свидетельство о постановке на учет в налоговом органе юридического лица по месту нахождения на территории РФ

 

5)Выписка из единого государственного реестра прав (далее – ЕГРП)

 

 

6) Разрешение на строительство (в случае, если заявитель относится категориям, указанным в пп. 1.2.2, 1.2.3. настоящего регламента)

 

 

7) Кадастровой паспорт земельного участка.

 

Заявитель_______________________________________________________________________

Ф.И.О. полностью: руководителя, представителя)

«___»_________ 20___ г.                                                                            ______________________

(дата составления заявления, подпись заявителя)

 

Отметка лица, принявшего заявление ________________________________________

 

 

Приложение № 2

к административному регламенту

[image: image1]
НОЖОВСКОЕ СЕЛЬСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ      ПРОЕКТ
АДМИНИСТРАЦИЯ ПОСЕЛЕНИЯ
 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
 

 

2014  
 

 

	 



	


Об утверждении Административного
регламента по предоставлению  
муниципальной услуги «Выдача выкопировки
и схемы населённого пункта, на территории
которого находится земельный участок»
 

 

В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением Правительства Российской Федерации от 15.06.2009 № 478 «О единой системе информационно-справочной поддержки граждан и организаций по вопросам взаимодействия с органами исполнительной власти и органами местного самоуправления с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет», Уставом Ножовского сельского поселения, и в целях обеспечения информационной открытости деятельности администрации Ножовского сельского поселения, повышения качества и доступности предоставляемых муниципальных услуг,

ПОСТАНОВЛЯЮ:
1. Утвердить Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Выдача выкопировки и схемы населенного пункта, на территории которого находится земельный участок», согласно приложению.

2. Обнародовать настоящее постановление в порядке, установленное    Уставом Ножовского сельского поселения   и разместить на официальном сайте Ножовского сельского поселения в сети Интернет.

3. Контроль исполнения настоящего постановления возложить на ведущего специалиста по земельно- имущественным отношениям  Трушникову Н.А.

 

 

Глава   поселения                                                                      Г.В.Пахольченко

 

 

УТВЕРЖДЕНО

постановлением главы  поселения

от   № 

ПРОЕКТ
Административный регламент
по предоставлению муниципальной услуги
«Выдача выкопировки и схемы населенного пункта, на территории которого находится земельный участок»
 

1.Общие положения
 

1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Выдача выкопировки и схемы населенного пункта, на территории которого расположен земельный участок» разработан в целях повышения качества предоставления муниципальной услуги и определяет сроки и последовательность административных действий при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги в Администрации Ножовского сельского поселения.

1.2. Предметом регулирования регламента является порядок предоставления муниципальной услуги по предоставлению выкопировки из схемы населенного пункта, на территории которого расположен земельный участок.

1.3. Заявителями на получение муниципальной услуги являются физические лица (независимо от пола и возраста, национальности, образования, социального положения, политических убеждений, отношения к религии), и юридические лица независимо от организационно-правовой формы образования, их представители, наделённые в установленном законодательством Российской Федерации порядке полномочиями выступать от их имени при взаимодействии с органами местного самоуправления.

В случае невозможности личной явки гражданина при подаче заявления с приложенными документами, его интересы может представлять иное лицо при предъявлении паспорта или иного документа, удостоверяющего личность гражданина, согласно полномочиям нотариально заверенной доверенности. (далее - заявитель).

1.4. Порядок информирования о порядке предоставления муниципальной услуги.

 1.4.1. Муниципальную услугу предоставляет Администрация Ножовского сельского поселения, специалисты Администрации.

Юридический адрес: 616183 Пермский край, Частинский район, с. Ножовка, ул. Ленина 112

График работы:

 

	Понедельник - пятница
	с 9.00 до 17.00 (перерыв с 12.00 до 13.00)

	Суббота - воскресенье
	выходные дни


Контакты Администрации:

телефоны: (34268) 2 33 41; факс: 2 34 41;

адрес электронной почты – Admin_Noqovka@mail.ru;

  -

 

Муниципальная услуга предоставляется специалистом Администрации

График работы:

	Понедельник, пятница
	с 9.00 до 17.00 (перерыв с 12-00 до13-00)


Контактный телефон 8 34 268 2 32 33

1.4.2. Порядок предоставления муниципальной услуги сообщается по телефону, размещается в информационно-телекоммуникационной сети Интернет, публикуется в средствах массовой информации, на информационном стенде Администрации, на портале государственных и муниципальных услуг Пермского края и содержит следующую информацию:

- наименование муниципальной услуги;

- наименование органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу;

- перечень нормативных актов правовых актов, непосредственно регулирующих предоставление услуги;

- способы предоставления услуги;

- описание результата предоставления услуги;

- категория заявителей, которым предоставляется услуга;

- срок предоставления услуги и срок выдачи документов, являющихся результатом предоставления услуги;

- срок, в течение которого заявление должно быть зарегистрировано;

- максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении услуги лично;

- основания для приостановления предоставления либо отказа в предоставлении услуги;

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

- образцы оформления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- сведения о возмездности (безвозмездности) предоставления услуги, правовых основаниях и размерах платы, взимаемой с заявителя;

- показатели доступности и качества услуги;

- информация об административных процедурах;

- сведения о порядке досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) органа, учреждения (организации), предоставляющего услугу.

1.4.3. Консультирование граждан по вопросам предоставления муниципальной услуги, осуществляется специалистами Администрации при личном контакте с заявителями, а так же посредством почты (в том числе электронной почты) и по телефону.

Ответственным исполнителем муниципальной услуги является должностное лицо Администрации.

1.4.4. Специалист Администрации осуществляет консультацию по следующим вопросам:

- нормативно-правовые акты, регламентирующие порядок оказания муниципальной услуги;

- заявители, имеющие право на предоставление услуги;

- перечень документов, необходимых для оказания муниципальной услуги;

- способы подачи документов для получения муниципальной услуги;

- способы получения результата услуги;

- сроки предоставления муниципальной услуги;

- результат оказания муниципальной услуги;

- основания для отказа в оказании услуги;

- способы обжалования и действий (бездействия) должностных лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.

1.4.5. Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги также осуществляется специалистами Администрации при личном контакте с заявителями, посредством почтовой и телефонной связи (в том числе электронной почты).

1.4.6. Информирование о приостановлении предоставления муниципальной услуги или об отказе в ее предоставлении осуществляется специалистами Администрации посредством почтовой связи, при личном контакте с заявителями.

1.4.7. Информация о сроке завершения оформления документов и возможности их получения, заявителю сообщается при подаче документов и при возобновлении предоставления муниципальной услуги после ее приостановления, а в случае сокращения срока - по указанному в заявлении телефону.

1.4.8. В любое время с момента приема документов заявитель имеет право на получение сведений о прохождении процедур по предоставлению муниципальной услуги при помощи телефона или посредством личного обращения.

1.4.9. Для получения сведений о прохождении процедур по предоставлению муниципальной услуги заявителем указываются (называются) дата и входящий номер, полученные при подаче документов. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе рассмотрения находится представленный им пакет документов.

 

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
 

2.1. Наименование муниципальной услуги: «Предоставление выкопировки и схемы населенного пункта, на территории которого расположен земельный участок» (далее – муниципальная услуга).

2.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется администрацией Ножовского сельского поселения.

В процессе предоставления муниципальной услуги администрация Ножовского сельского поселения взаимодействует с:

Управлением Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Пермскому краю;

2.3. Запрещается требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы (органы местного самоуправления, организации), за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг

2.4. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- выдача выкопировки на земельный участок;

- выдача схемы населенного пункта, на территории которого находится земельный участок;

- выдача заявителю письменного отказа в выдаче выкопировки и схемы населенного пункта, на территории которого находится земельный участок с объяснением причин отказа.

2.5. Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 календарных дней с момента регистрации поступившего заявления.

2.6. Приостановление представления муниципальной услуги не предусмотрено.

2.7. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

Конституцией Российской Федерации;

Градостроительным кодексом Российской Федерации от 29 декабря 2004 г. № 190-ФЗ;

Федеральным законом от 27 июля 2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;

Федеральным законом от 27 июля 2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»;

Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

Федеральным законом от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

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

Указом Президента Российской Федерации от 06 марта 1997 № 188 «Об утверждении перечня сведений конфиденциального характера»;

Уставом Ножовского сельского поселения.

2.8. Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги.

Для предоставления муниципальной услуги заявитель представляет заявление на имя Главы Ножовского сельского поселения с приложением документов:

- документ, удостоверяющий личность заявителя;

- копия доверенности для представителя;

- правоустанавливающие документы на земельный участок, право на который не зарегистрировано в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним.

2.9. Запрещается требовать от заявителя:

- представление 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 РФ, нормативными правовыми актами субъектов РФ  и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органами местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

2.10. Документы, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении услуги

- выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок ним

- кадастровая выписка о земельном участке.

Если заявитель самостоятельно не представил правоустанавливающие документы на земельный участок, то Администрация запрашивает сведения о правоустанавливающих документах в федеральном органе исполнительной власти, уполномоченном на государственную регистрацию прав на недвижимое имущество и сделок с ним, если такие сведения содержатся в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним (в иных случаях указанные сведения запрашиваются у заявителя).

2.11. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, отсутствуют.

2.12. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги по предоставлению выкопировки и схемы населенного пункта, на территории которого расположен земельный участок являются:

- отсутствие документов, свидетельствующих о наличии у заявителя права на земельный участок;

- представление документов неуполномоченным лицом;

- содержание заявления не позволяет установить запрашиваемую информацию;

Срок подготовки и направления заявителю решения об отказе не должен превышать 10 рабочих дней.

2.13. Услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления услуги, в том числе сведений о документе (документах) выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении услуги, не имеется.

2.14. Муниципальная услуга по предоставлению выкопировки и схемы населенного пункта, на территории которого расположен земельный участок, осуществляется без взимания государственной пошлины и иной платы.

2.15. Срок ожидания заявителя в очереди при подаче запроса о предоставлении услуги и получении результата не более 15 минут.

2.16. Срок принятия решения по предоставлению выкопировки и схемы населенного пункта, на территории которого расположен земельный участок, не должен превышать 30 дней со дня регистрации заявления.

2.17. Запрос заявителя о предоставлении услуги регистрируется в течение одного дня с момента его поступления.

2.18. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга.

2.18.1. Помещение для приема заявителей должны соответствовать комфортным условиям и оптимальными условиями работы муниципальных служащих с заявителями.

2.18.2. Для заявителей должно быть обеспечено удобство с точки зрения пешеходной доступности от остановки общественного транспорта до помещения, в котором предоставляется муниципальная услуга (не более 10 минут пешком).

2.18.3. Вход в помещение должен обеспечивать свободный доступ заявителей, быть оборудован удобной лестницей с поручнями

На здании рядом с входом должна быть размещена информационная табличка (вывеска), содержащая следующую информацию:

- наименование органа;

- место нахождения и юридический адрес;

- номера телефонов для справок.

2.18.4. На территории, прилегающей к месторасположению Администрации, оборудуются места для парковки автотранспортных средств. Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным.

2.18.5 Сектор ожидания оборудуется стульями, креслами, столами для возможности оформления документов, должно быть естественное и искусственное освещение.

2.18.6. Для ознакомления с информационными материалами должны быть оборудованы информационные стенды.

Информационные стенды должны содержать актуальную и исчерпывающую информацию, необходимую для получения государственной услуги, в частности:

- административный регламент предоставления муниципальной услуги;

- почтовый адрес, телефон, адрес электронной почты и адрес официального сайта органа;

- контактные телефоны сотрудников, осуществляющих консультационную деятельность;

- список необходимых документов;

- образцы заполнения форм бланков, необходимых для получения муниципальной услуги;

- другие информационные материалы, необходимые для получения муниципальной услуги.

2.18.7. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалист подробно и в вежливой форме информирует обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилию, имя, отчество и должность работника, принявшего телефонный звонок.

2.18.8. Кабинеты приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками (вывесками) с указанием:

- номера кабинета;

- времени перерыва на обед, технического перерыва.

2.18.9. Каждое рабочее место специалистов должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройствам.

2.18.10. При организации рабочих мест должна быть предусмотрена возможность свободного входа и выхода из помещения при необходимости

2.18.11. Прием и выдача документов и информации, консультирование заявителей осуществляется в одном кабинете.

2.18.12. Требования к помещению должны соответствовать Санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы. СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03», помещения должны удовлетворять следующим требованиям:

- помещение должно быть оборудовано противопожарной системой и средствами порошкового пожаротушения;

- помещения должны быть оборудованы системой охраны.

2.19. Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются:

- открытый и равный доступ для всех заинтересованных организаций к сведениям о муниципальной услуге (наименование, содержание, предмет услуги);

- наличие исчерпывающей информации о способах, порядке и сроках предоставления муниципальной услуги на информационных стендах, информационных ресурсах органа местного самоуправления и на портале государственных и муниципальных услуг;

- возможность получения заявителем информации о ходе предоставления муниципальной услуги;

- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги.

- соблюдение состава и последовательности действий ответственных исполнителей, предоставляющих муниципальную услугу и ее получателей в соответствии с настоящим административным регламентом;

- правомерность отказа в предоставлении услуги.

- в любое время с момента предоставления запроса о предоставлении услуги заявитель имеет право на получение сведений о ходе исполнения услуги по телефону, электронной посте, в сети Интернет или на личном приеме.

2.20. Предоставление муниципальной услуги может осуществляться в электронной форме (при наличии технической возможности).

При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме осуществляются:

- предоставление в установленном порядке информации заявителям и обеспечение доступа заявителей к сведениям о муниципальных услугах;

- подача заявителем запроса и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и прием таких запросов и документов органом, предоставляющим муниципальную услугу, либо подведомственной органу местного самоуправления организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, с использованием информационно-технологической и коммуникационной инфраструктуры, в том числе единого портала государственных и муниципальных услуг и (или) региональных порталов государственных и муниципальных услуг;

- получение заявителем сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги;

- получение заявителем результата предоставления муниципальной услуги, если иное не установлено федеральным законом;

- иные действия, необходимые для предоставления муниципальной услуги.

 

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения
3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

1) прием заявления и представленных документов, с последующей регистрацией;

2) рассмотрение заявления и представленных документов, направление межведомственного запроса;

3) подготовка выкопировки и схемы населенного пункта, на территории которого расположен земельный участок;

4) выдача выкопировки и схемы населенного пункта, на территории которого расположен земельный участок.

Блок-схема порядка предоставления муниципальной услуги представлена в приложении 2.

3.2. Прием заявления и представленных документов.

3.2.1. Основанием для начала исполнения административной процедуры является обращение заявителя (подача заявления) в администрацию поселения с комплектом документов, указанных в пункте 2.8. настоящего административного регламента (при наличии) для предоставления выкопировки и схемы населенного пункта, на территории которого расположен земельный участок.

3.2.2. Должностное лицо Администрации поселения, ответственное за прием документов:

1) в случае личного обращения заявителя устанавливает предмет обращения, устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность;

2) проверяет соответствие представленных документов, удостоверяясь в том, что:

- в заявлении и приложенных документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных в них исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание;

- тексты документов написаны разборчиво, наименования юридических лиц - без сокращения, с указанием их мест нахождения;

- фамилии, имена и отчества физических лиц, адреса их мест жительства написаны полностью;

- документы не исполнены карандашом.

3) при отсутствии у заявителя заполненного заявления или неправильном его заполнении оказывает содействие в его заполнении (заполняет самостоятельно в программно-техническом комплексе (с последующим представлением на подпись заявителю) или помогает заявителю собственноручно заполнить заявление);

4) регистрирует поступившее заявление в журнале регистрации обращений юридических и физических лиц (далее - журнал регистрации обращений);

3.2.3. Максимальный срок выполнения действия составляет 15 минут на каждого заявителя.

3.3. Рассмотрение заявления и представленных документов, анализ представленных документов на соответствие действующему законодательству.

3.3.1. Специалист Администрации, ответственный за подготовку выкопировки и схемы населенного пункта, на территории которого расположен земельный участок, осуществляет проверку представленных документов:

1) на наличие необходимых документов согласно указанному перечню (пункт 2.8. настоящего административного регламента);

2) на соответствие приложенных к заявлению документов нормативным правовым актам Российской Федерации.

3.3.2. При наличии оснований, предусмотренных п. 2.12 настоящего регламента специалист Администрации готовит ответ заявителю об отказе в выдаче выкопировки и схемы населенного пункта, на территории которого расположен земельный участок, в течение 10 рабочих дней в письменной форме с мотивированным объяснением причин принятого решения.

3.3.3 Основанием для направления межведомственного запроса является проверка комплектности документов и выявленная необходимость направления запросов в государственные органы и организации о предоставлении документов и информации, находящихся в их распоряжении.

В случае если заявитель самостоятельно представил документы и информацию, согласно пункту 2.8. Раздела II Административного регламента, ответственный исполнитель не направляет запросы в государственные органы и организации о предоставлении указанных документов, находящихся в их распоряжении.

Состав документов, которые могут быть запрошены, указаны в пункте 2.9. раздела II Административного регламента.

Максимальный срок подготовки межведомственного запроса составляет 3 дня с момента поступления запроса о предоставлении муниципальной услуги специалисту отдела, подписания запроса составляет 1 день с момента подготовки межведомственного запроса и направление межведомственного запроса составляет 1 день с момента подписания запроса.

Ответственное лицо направляет межведомственный запрос, подписанный электронной цифровой подписью, по каналам системы межведомственного электронного взаимодействия в Росреестр, для получения  выписки из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о зарегистрированных правах на объект недвижимости и кадастровой выписки.

При отсутствии технической возможности направления межведомственного запроса по каналам СМЭВ ответственное лицо направляет межведомственный запрос по электронной почте, по факсу, курьером или другими способами.

Срок подготовки и направления ответа на указанный запрос не может превышать 5 рабочих дней со дня поступления запроса.

По результатам полученных сведений (документов) в рамках межведомственного и межуровневого взаимодействия специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, осуществляет проверку документов.

3.3.4. Рассмотрение представленных заявителем заявления и представленных документов, не может превышать 1 рабочего дня, с момента регистрации заявления и полного комплекта документов.

3.4. Подготовка выкопировки и схемы населенного пункта, на территории которого расположен земельный участок на земельный участок.

3.4.1. Специалист Администрации в течение семи дней со дня регистрации заявления о предоставлении выкопировки и схемы населенного пункта, на территории которого расположен земельный участок, осуществляет подготовку документа.

3.4.2. Подготовленные выкопировки или схемы населенного пункта, на территории которого расположен земельный участок, предоставляются на подпись главе поселения.

3.5. Выдача выкопировки и схемы населенного пункта, на территории которого расположен земельный участок.

3.5.1. Заявителю лично выдаётся, либо направляется почтой один экземпляр выкопировки и схемы населенного пункта, на территории которого расположен земельный участок.

3.5.2. Время выдачи заявителю лично выкопировки и схемы населенного пункта, на территории которого расположен земельный участок не должно превышать 10 минут, направление выкопировки и схемы населенного пункта, на территории которого расположен земельный участок по почте в течение 1 дня.

 

4. Порядок и формы контроля за предоставлением
муниципальной услуги
 

4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением должностными лицами Администрации, положений настоящего Административного регламента, и принятием решений специалистами осуществляется Главой сельского поселения.

4.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения ответственными специалистами положений настоящего Административного регламента.

4.3. Контроль за полнотой и качеством исполнения муниципальной услуги включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок,           выявление и устранение нарушений прав заявителей, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) ответственных муниципальных служащих.

4.4. Периодичность осуществления плановых проверок устанавливается Главой сельского поселения.

4.5. Внеплановые проверки проводятся на основании решения Главы сельского поселения, в том числе по жалобам, поступившим в Администрацию от заинтересованных лиц.

Основания для проведения внеплановых проверок:

- поступление обоснованных жалоб от получателей услуги;

- поступление информации от органов государственной власти, органов местного самоуправления о нарушении положений административного регламента, иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению услуги;

- поступление информации по результатам вневедомственного контроля, независимого мониторинга, в том числе общественного о нарушении положений административного регламента, иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению услуги;

- поручение главы Ножовского сельского поселения.

4.6. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки) или отдельные вопросы (тематические проверки).

Перечень вопросов, которые рассматриваются при проведении текущего контроля соблюдения положений административного регламента, плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги:

- соблюдение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении услуги;

- соблюдение срока предоставления услуги;

- правомерность требования у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами;

- правомерность отказа в приеме документов;

- правомерность отказа в предоставлении услуги;

- правомерность затребования у заявителя при предоставлении услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами;

- правильность поверки документов;

- Правомерность представления информации и достоверность выданной информации;

- правомерность отказа в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений;

- обоснованность жалоб получателей услуги на качество и доступность услуги и действий по результатам рассмотрения жалобы.

4.7. По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений порядка выполнения административных процедур, а также иных нарушений осуществляется устранение таких нарушений и привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

4.7.1. В случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к дисциплинарной ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.8. Специалисты, ответственные за предоставление муниципальной услуги несут персональную ответственность за сроки и порядок исполнения каждой административной процедуры, указанной в настоящем Административном регламенте.

4.9. Персональная ответственность специалистов закрепляется в их должностных регламентах в соответствии с требованиями законодательства.

4.10. Администрация поселения, предоставляющая муниципальную услугу, несет ответственность за:

- нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении услуги;

- нарушение срока предоставления услуги;

- требования у заявителя документов, не предусмотренных нормативными паровыми актами для предоставления услуги;

- неправомерный отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами для предоставления услуги, у заявителя;

- неправомерный отказ в предоставлении услуги;

- затребование с заявителя при предоставлении услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами;

- неправомерный отказ в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

 

5. Порядок обжалования действий (бездействия)
должностного лица, а также принимаемого им решения
 при предоставлении муниципальной услуги
 

5.1. Получатели муниципальной услуги (заявители) имеют право на обжалование действий или бездействий работников администрации в досудебном и судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.2. Для обжалования действий (бездействия) должностного лица, а также принятого им решения при предоставлении муниципальной услуги, в досудебном (внесудебном) порядке заявитель направляет жалобу:

Главе Ножовского сельского поселения – при обжаловании действий (бездействия) и решения специалистов Администрации;

5.3. Заявители могут обратиться с жалобой лично или направить жалобу с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет, почтовой связи или по электронной почте в администрацию Ножовского  сельского поселения.
Юридический адрес:  617183 Пермский край, Частинский район с.Ножовка,ул.Ленина 112

График работы:

 

	Понедельник - пятница
	с 9.00 до 17.00 (перерыв с 12.00 до 13.00)

	Суббота - воскресенье
	выходные дни


 

Контакты Администрации:

телефоны: (34268) 2 33 41; факс: 2 34 41;

адрес электронной почты – Admin_Noqovka@mail.ru;

официальный сайт в сети Интернет - - http://nogovka.ru/
5.4. 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;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

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

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами;

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

5.5. 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 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.

5.6. Срок рассмотрения жалобы не должен превышать 15 дней со дня ее регистрации.

В случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, 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.

5.7 Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является поступление жалобы (обращения).

5.8. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

5.9. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

- удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, а также в иных формах;

- отказывает в удовлетворении жалобы.

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

5.11. 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.

5.12. Получатели муниципальной услуги вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействия должностных лиц, ответственных или уполномоченных работников, работников, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в судебном порядке.

 

 

 

Приложение 1

к Административному регламенту

 

Главе Ножовского сельского поселения

_____________________________________

Заявитель ____________________________

_____________________________________

(ФИО, наименование организации,

_____________________________________

ИНН, юридический и почтовый

_____________________________________

адрес, телефон)

_____________________________________

 

 

 

ЗАЯВЛЕНИЕ

о предоставлении выкопировки (схемы населенного пункта, на территории которого расположен земельный участок)

 

 

Прошу выдать  выкопировку (схему населенного пункта, на территории которого расположен земельный участок)на земельный участок

___________________________________________________________________

Наименование объекта

___________________________________________________________________

____________________________________________________________________

Функциональное назначение объекта

____________________________________________________________________

____________________________________________________________________

Адрес земельного участка

____________________________________________________________________

___________________________________________________________________

Приложение: ________________________________________________________

(документы, которые представил заявитель)

____________________________________________________________________

Заявитель: __________________________________________________________

____________________________________________________________________

(наименование должности                   (личная подпись)                        (Ф.И.О.)           руководителя организации)

 

М.П. «___»_____________ 20__ г.

 

 

 

Приложение 2

к Административному регламенту

 

 

БЛОК-СХЕМА ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
« Предоставление выкопировки и схемы населенного пункта, на территории которого находится земельный участок»
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НОЖОВСКОЕ СЕЛЬСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ ПРОЕКТ
АДМИНИСТРАЦИЯ ПОСЕЛЕНИЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
 

 

2014
 

Об утверждении Административного
регламента по предоставлению
муниципальной услуги «Предоставление
земельных участков, находящихся
в собственности сельского поселения
под существующими объектами недвижимости
(зданиями, строениями, сооружениями)»
 

 

В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением Правительства Российской Федерации от 15.06.2009 № 478 «О единой системе информационно-справочной поддержки граждан и организаций по вопросам взаимодействия с органами исполнительной власти и органами местного самоуправления с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет», Уставом Ножовского сельского поселения, и в целях обеспечения информационной открытости деятельности администрации Ножовского сельского поселения, повышения качества и доступности предоставляемых муниципальных услуг,

ПОСТАНОВЛЯЮ:
1. Утвердить Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление земельных участков, находящихся в собственности сельского поселения под существующими объектами недвижимости (зданиями, строениями и сооружениями)», согласно приложению.

2. Опубликовать настоящее постановление в соответствии с Уставом Ножовского сельского поселения  и разместить на официальном сайте Ножовского сельского поселения в сети Интернет 

3. Контроль исполнения настоящего постановления возложить на  ведущего специалиста по земельно- имущественным отношениям Трушникову Н.А.

 

 

Глава   поселения                                                            Г.В.Пахольченко

 

УТВЕРЖДЕНО

постановлением главы  поселения

 

 

Административный регламент
по предоставлению муниципальной услуги
«Предоставление земельных участков, находящихся в муниципальной собственности Ножовского сельского поселения под существующими объектами недвижимости (зданиями, строениями, сооружениями)»
 

1. Общие положения
 

1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление земельных участков, находящихся в муниципальной собственности Ножовского сельского поселения, под существующими объектами недвижимости (зданиями, строениями, сооружениями)» (далее – Административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности муниципальной услуги по предоставлению земельных участков, на которых расположены здания, строения, сооружения, из состава земель, находящихся в муниципальной собственности Ножовского сельского поселения (находящихся в муниципальной собственности), создания комфортных условий для потребителей результатов исполнения муниципальной услуги и определяет сроки и последовательность действий (административные процедуры) при предоставлении муниципальной услуги.

1.2. Муниципальная услуга предоставляется администрацией Ножовского сельского поселения Частинского района Пермского края (далее – администрация), осуществляющей полномочия по распоряжению земельными участками на территории Ножовского сельского поселения Частинского района в пределах, установленных Земельным кодексом Российской Федерации и Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации».

1.3. Описание заявителей:

Правом на получение муниципальной услуги, указанной в Административном регламенте, обладают граждане и юридические лица, имеющие в собственности, безвозмездном пользовании, хозяйственном ведении или оперативном управлении здания, строения, сооружения, расположенные на земельных участках, находящихся в муниципальной собственности поселения.

Исключительное право на приватизацию земельных участков или приобретение права аренды земельных участков имеют граждане и юридические лица - собственники зданий, строений, сооружений.

Религиозным организациям, имеющим в собственности здания, строения, сооружения религиозного и благотворительного назначения, расположенные на земельных участках, находящихся в муниципальной собственности, эти земельные участки предоставляются в собственность бесплатно.

Иностранные граждане, лица без гражданства и иностранные юридические лица – собственники зданий, строений, сооружений имеют право на приобретение земельных участков в собственность в порядке, установленном ст. 36 Земельного кодекса РФ, и в соответствии с пунктом 2 статьи 5, пунктом 3 статьи 15 и пунктами 4 и 5 статьи 28 Земельного кодекса РФ.

1.4. Порядок информирования о порядке предоставления муниципальной услуги.

1.4.1. Муниципальную услугу предоставляет Администрация Ножовского сельского поселения, специалисты Администрации.

Юридический адрес:  Юридический адрес: 616183 Пермский край, Частинский район, с. Ножовка, ул. Ленина 112

График работы:

 

	Понедельник - пятница
	с 9.00 до 17.00 (перерыв с 12.00 до 13.00)

	Суббота - воскресенье
	выходные дни


Контакты Администрации:

телефоны: (34268) 2 33 41; факс: 2 34 41;

адрес электронной почты – Admin_Noqovka@mail.ru;

 официальный сайт в сети Интернет -- http://nogovka.ru/ 

Муниципальная услуга предоставляется специалистом Администрации 

График работы:

	Понедельник-пятница
	с 9.00 до 17.00 (перерыв с 12-00 до13-00)


Контактный телефон 8 34 268 2 32 33

 

1.4.2. Порядок предоставления муниципальной услуги сообщается по телефону, размещается в информационно-телекоммуникационной сети Интернет, публикуется в средствах массовой информации, на информационном стенде Администрации, на портале государственных и муниципальных услуг Пермского края и содержит следующую информацию:

- наименование муниципальной услуги;

- наименование органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу;

- перечень нормативных актов правовых актов, непосредственно регулирующих предоставление услуги;

- способы предоставления услуги;

- описание результата предоставления услуги;

- категория заявителей, которым предоставляется услуга;

- срок предоставления услуги и срок выдачи документов, являющихся результатом предоставления услуги;

- срок, в течение которого заявление должно быть зарегистрировано;

- максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении услуги лично;

- основания для приостановления предоставления либо отказа в предоставлении услуги;

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

- образцы оформления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- сведения о возмездности (безвозмездности) предоставления услуги, правовых основаниях и размерах платы, взимаемой с заявителя;

- показатели доступности и качества услуги;

- информация об административных процедурах;

- сведения о порядке досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) органа, учреждения (организации), предоставляющего услугу.

1.4.3. Консультирование граждан по вопросам предоставления муниципальной услуги, осуществляется специалистами Администрации при личном контакте с заявителями, а так же посредством почты (в том числе электронной почты) и по телефону.

Ответственным исполнителем муниципальной услуги является должностное лицо Администрации.

1.4.4. Специалист Администрации осуществляет консультацию по следующим вопросам:

- нормативно-правовые акты, регламентирующие порядок оказания муниципальной услуги;

- заявители, имеющие право на предоставление услуги;

- перечень документов, необходимых для оказания муниципальной услуги;

- способы подачи документов для получения муниципальной услуги;

- способы получения результата услуги;

- сроки предоставления муниципальной услуги;

- результат оказания муниципальной услуги;

- основания для отказа в оказании услуги;

- способы обжалования и действий (бездействия) должностных лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.

1.4.5. Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги также осуществляется специалистами Администрации при личном контакте с заявителями, посредством почтовой и телефонной связи (в том числе электронной почты).

1.4.6. Информирование о приостановлении предоставления муниципальной услуги или об отказе в ее предоставлении осуществляется специалистами Администрации посредством почтовой связи, при личном контакте с заявителями.

1.4.7. Информация о сроке завершения оформления документов и возможности их получения, заявителю сообщается при подаче документов и при возобновлении предоставления муниципальной услуги после ее приостановления, а в случае сокращения срока - по указанному в заявлении телефону.

1.4.8. В любое время с момента приема документов заявитель имеет право на получение сведений о прохождении процедур по предоставлению муниципальной услуги при помощи телефона или посредством личного обращения.

1.4.9. Для получения сведений о прохождении процедур по предоставлению муниципальной услуги заявителем указываются (называются) дата и входящий номер, полученные при подаче документов. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе рассмотрения находится представленный им пакет документов.

 

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
 

2.1. Наименование муниципальной услуги: «Предоставление земельных участков, находящихся в муниципальной собственности Ножовского сельского поселения под существующими объектами недвижимости (зданиями, строениями, сооружениями)».

2.2. Муниципальную услугу предоставляет: Администрация Ножовского сельского поселения (далее – Администрация).

При предоставлении муниципальной услуги Администрация взаимодействует с Управлением Росреестра, ФНС России.

2.3. Запрещается требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы (органы местного самоуправления, организации), за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, утвержденный Правительством Российской Федерации (пункт 3 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», подпункт «б» пункта 14 правил разработки и утверждения административных регламентов предоставления государственных услуг, утвержденных постановлением Правительства Российской Федерации от 16 мая 2011 г. № 373).

2.4. Взаимодействие с заявителем при предоставлении муниципальной услуги осуществляется в соответствии с требованиями, установленными ст. 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

2.5. Результатом предоставления муниципальной услуги являются:

- постановление администрации Ножовского сельского поселения о предоставлении земельного участка в собственность, в аренду, в постоянное (бессрочное) пользование либо письменный и мотивированный отказ в предоставлении земельного участка;

- договор купли-продажи, аренды, безвозмездного срочного пользования земельным участком;

2.6. Срок предоставления муниципальной услуги с момента регистрации поступившего заявления с приложением всех документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги не должен превышать 2-х месяцев, в том числе:

Срок для принятия решения – 1 месяц (Администрация),

Срок для подготовки проекта договора аренды, купли-продажи, постоянного (бессрочного) пользования, его подписание и направление заявителю с предложением о заключении соответствующего договора – 1 месяц с момента принятия решения (Администрация).

2.7. Предоставление муниципальной услуги в порядке ст. 36 Земельного кодекса Российской Федерации» осуществляется в соответствии с:

- Земельным кодексом Российской Федерации;

- Федеральным законом от 25.10.2001 года № 137-ФЗ «О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации»;

- Федеральным законом от 21.12.2001 г. №178-ФЗ «О приватизации государственного и муниципального имущества»;

- Приказом Министерства экономического развития Российской Федерации от 13.09.2011 г. № 475 «Об утверждении перечня документов, необходимых для приобретения прав на земельный участок»;

- Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»

2.8. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

2.8.1. Копия документа, удостоверяющего личность заявителя (заявителей), являющегося физическим лицом, либо личность представителя физического или юридического лица.

2.8.2. Копия свидетельства о государственной регистрации физического лица в качестве индивидуального предпринимателя (для индивидуальных предпринимателей), копия свидетельства о государственной регистрации юридического лица (для юридических лиц) или выписки из государственных реестров о юридическом лице или индивидуальном предпринимателе, являющемся заявителем, ходатайствующим о приобретении прав на земельный участок.

2.8.3. Копия документа, удостоверяющего права (полномочия) представителя физического или юридического лица, если с заявлением обращается представитель заявителя (заявителей).

2.8.4. Выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним (далее - ЕГРП) о правах на здание, строение, сооружение, находящиеся на приобретаемом земельном участке, или:

2.8.4.1. уведомление об отсутствии в ЕГРП запрашиваемых сведений о зарегистрированных правах на указанные здания, строения, и сооружения.

2.8.4.2. копии документов, удостоверяющих (устанавливающих) права на такое здание, строение, сооружение, если право на такое здание, строение, сооружение в соответствии с законодательством Российской Федерации признается возникшим независимо от его регистрации в ЕГРП.

2.8.5. Выписка из ЕГРП о правах на приобретаемый земельный участок или:

2.8.5.1. уведомление об отсутствии в ЕГРП запрашиваемых сведений о зарегистрированных правах на указанный земельный участок и

2.8.5.2. копии документов, удостоверяющих (устанавливающих) права на приобретаемый земельный участок, если право на данный земельный участок в соответствии с законодательством Российской Федерации признается возникшим независимо от его регистрации в ЕГРП.

2.8.6. Кадастровый паспорт земельного участка, либо кадастровая выписка о земельном участке в случае, если заявление о приобретении прав на данный земельный участок подано с целью переоформления прав на него.

2.8.7. Копия документа, подтверждающего обстоятельства, дающие право приобретения земельного участка, в том числе на особых условиях, в постоянное (бессрочное) пользование, в безвозмездное срочное пользование, в собственность или в аренду на условиях, установленных земельным законодательством, если данное обстоятельство не следует из документов, указанных в пунктах 2.8.1 – 2.8.6 настоящего перечня.

2.8.8. Сообщение заявителя (заявителей), содержащее перечень всех зданий, строений, сооружений, расположенных на земельном участке, в отношении которого подано заявление о приобретении прав, с указанием (при их наличии у заявителя) их кадастровых (инвентарных) номеров и адресных ориентиров.

Документы, указанные в пунктах 2.8.1, 2.8.3, 2.8.4.2, 2.8.5.2, 2.8.7, 2.8.8, предоставляются заявителем самостоятельно, за исключением документов, указанных в подпунктах 2.8.2, 2.8.4, 2.8.4.1, 2.8.5, 2.8.5.1 и 2.8.6, которые запрашиваются специалистами сектора имущественных отношений администрации Ножовского сельского поселения, в органах, в которых находятся указанные документы (сведения, содержащиеся в указанных документах) в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Пермского края, муниципальными правовыми актами, и если указанные документы не были представлены заявителем самостоятельно.

2.9. Перечень документов, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении услуги:

- выписка из Единого государственного реестра юридических лиц;

- выписка из Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей.

- выписка из единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о правах на здание, строение, сооружение и на земельный участок;

- кадастровая выписка о земельном участке;

Непредставление указанных документов не является основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

2.10. Услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги,  не имеется.

2.11. Запрещается требовать от заявителя:

- представление 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 РФ, нормативными правовыми актами субъектов РФ и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органами местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»

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

- с заявлением обратилось ненадлежащее лицо;

- отсутствие документов, предусмотренных пунктами 2.8.1, 2.8.3, 2.8.4.2, 2.8.5.2, 2.8.7, 2.8.8  настоящего административного регламента, или предоставление документов не в полном объёме;

- предоставление заявителем документов, содержащих ошибки или противоречивые сведения;

- заявление подано лицом, не уполномоченным совершать такого рода действия;

2.13. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

- письменное заявление гражданина о возврате документов, представленных им для получения муниципальной услуги;

- представленные документы по форме или содержанию не соответствуют требованиям действующего законодательства;

- отсутствие документов, предусмотренных пунктами 2.8.1, 2.8.3, 2.8.4.2, 2.8.5.2, 2.8.7, 2.8.8 настоящего административного регламента;

- наличие судебного решения;

- отсутствие полномочий у администрации Ножовского сельского поселения по распоряжению испрашиваемым земельным участком;

- заявитель обратился с заявлением о приобретении прав на земельный участок, отнесенный к землям, изъятым из оборота, которые не могут предоставляться в собственность юридических и физических лиц, а также быть объектами сделок, предусмотренных гражданским законодательством, или с заявлением  о приобретении права собственности на земельные участки, ограниченные в обороте, которые не предоставляются в частную собственность, за исключением случаев, установленных федеральными законами

- резервирование земель для государственных или муниципальных нужд.

2.14. Муниципальная услуга предоставляется без взимания государственной пошлины и иной платы.

2.14.1 Предоставление муниципальной услуги по предоставлению земельных участков в аренду, находящихся в собственности Ножовского сельского поселения под существующими объектами недвижимости (зданиями, строениями, сооружениями) в многофункциональном центре осуществляется на основании соглашения о взаимодействии, заключенного между МФЦ и Администрацией Ножовского сельского поселения, с момента вступления в силу данного соглашения.

2.15. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче документов на получение муниципальной услуги – 15 минут.

Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги – 15 минут.

2.15.2 Предоставление муниципальной услуги может осуществляться в электронной форме (при наличии технической возможности).

При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме осуществляются:

- предоставление в установленном порядке информации заявителям и обеспечение доступа заявителей к сведениям о муниципальных услугах;

- подача заявителем запроса и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и прием таких запроса и документов органом, предоставляющим муниципальную услугу, либо подведомственной органу местного самоуправления организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, с использованием информационно-технологической и коммуникационной инфраструктуры, в том числе единого портала государственных и муниципальных услуг и (или) региональных порталов государственных и муниципальных услуг;

- получение заявителем сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги;

- взаимодействие органов, предоставляющих муниципальные услуги, и иных государственных органов, органов местного самоуправления, организаций, участвующих в предоставлении муниципальных услуг;

 - получение заявителем результата предоставления муниципальной услуги, если иное не установлено федеральным законом;

- иные действия, необходимые для предоставления муниципальной услуги.  

2.16. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги – 15 минут.

2.17. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга:

2.17.1. Помещение для приема заявителей должны соответствовать комфортным условиям и оптимальными условиями работы муниципальных служащих с заявителями.

2.17.2. Для заявителей должно быть обеспечено удобство с точки зрения пешеходной доступности от остановки общественного транспорта до помещения, в котором предоставляется муниципальная услуга (не более 10 минут пешком).

2.17.3. Вход в помещение должен обеспечивать свободный доступ заявителей, быть оборудован удобной лестницей с поручнями

На здании рядом с входом должна быть размещена информационная табличка (вывеска), содержащая информацию о наименовании органа.

2.17.4. На территории, прилегающей к месторасположению администрации, оборудуются места для парковки автотранспортных средств. Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным.

2.17.5. Сектор ожидания оборудуется стульями, столами для возможности оформления документов, должно быть искусственное освещение.

2.17.6. Для ознакомления с информационными материалами должны быть оборудованы информационные стенды.

Информационные стенды должны содержать актуальную и исчерпывающую информацию, необходимую для получения муниципальной услуги, в частности:

- почтовый адрес, телефон, адрес электронной почты и адрес официального сайта органа;

- контактные телефоны сотрудников, осуществляющих консультационную деятельность.

2.17.7. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалист администрации подробно и в вежливой форме информирует обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о наименовании органа, в который позвонил гражданин.

2.17.8. Кабинеты приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками (вывесками) с указанием: номера кабинета.

2.17.9. Каждое рабочее место специалистов должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и копирующим устройствам.

2.17.10. При организации рабочих мест должна быть предусмотрена возможность свободного входа и выхода из помещения при необходимости

2.17.11. Прием и выдача документов и информации,  консультирование заявителей осуществляется в одном кабинете

2.17.12. Требования к помещению должны соответствовать Санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы. СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03».

2.18. Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются:

- открытый и равный доступ для всех заинтересованных организаций к сведениям о муниципальной услуге (наименование, содержание, предмет услуги);

- наличие исчерпывающей информации о способах, порядке и сроках предоставления муниципальной услуги на информационных стендах, информационных ресурсах органа местного самоуправления и на портале государственных и муниципальных услуг;

- возможность получения заявителем информации о ходе предоставления муниципальной услуги;

- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги.

- соблюдение состава и последовательности действий ответственных исполнителей, предоставляющих муниципальную услугу и ее получателей в соответствии с настоящим административным регламентом;

- правомерность отказа в предоставлении услуги.

- в любое время с момента предоставления запроса о предоставлении услуги заявитель имеет право на получение сведений о ходе исполнения услуги по телефону, электронной посте, в сети Интернет или на личном приеме.

 

3. Административные процедуры
 

3.1. Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в Приложении № 1 к настоящему административному регламенту.

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

- прием и регистрация заявления и документов, направление их на исполнение;

- проверка содержания и полноты представленных документов, подготовка проекта постановления о предоставлении земельного участка либо оформление мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги при наличии оснований;

- согласование и подписание проекта постановления о предоставлении земельного участка либо мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги при наличии оснований;

- подготовка проекта договора купли-продажи, аренды, безвозмездного срочного пользования (в случае предоставления земельного участка в собственность за плату, в аренду, безвозмездное срочное пользование);

- выдача (направление) документов заявителю.

3.3. Прием и регистрация заявления и документов, направление их на исполнение

3.3.1. Основанием для начала данной административной процедуры, является личное обращение заявителя, либо уполномоченного им лица (заявление – приложение № 2 к настоящему административному регламенту) с комплектом документов, необходимых для принятия решения.

3.3.2. Прием и регистрацию документов осуществляют ответственные специалисты Администрации.

3.3.3. Специалист, ответственный за прием документов:

удостоверяет личность заявителя (при личном обращении заявителя);

проверку заявления и приложенных к нему документов. В заявлении должны быть в обязательном порядке указаны все документы, являющиеся приложением к заявлению.

нумерацию всех листов представленного пакета документов, после чего на заявлении проставляется общее количество листов в пакете документов, ФИО и подпись специалиста, осуществившего прием;

производит регистрацию входящих документов в соответствии с установленными требованиями, а также передает заявителю копию заявления с отметкой о регистрации.

3.3.4. При возникновении у заявителя вопросов о порядке формирования пакета документов, специалист, ответственный за прием документов, предлагает заявителю обратиться за консультацией к главе поселения.

3.3.5. В случае если документы не соответствуют установленным требованиям, специалист может в устной форме предложить представить недостающие документы и (или) внести необходимые исправления.

3.3.6. Если при наличии оснований для отказа в приеме документов или отказа в предоставлении муниципальной услуги, заявитель настаивает на приеме документов, специалист осуществляет прием, а в дальнейшем заявителю оформляется отказ в предоставлении земельного участка.

3.3.7. Специалист, ответственный за прием документов один раз в день передает принятые пакеты документов главе поселения.

3.3.8. Глава поселения накладывает резолюцию и передает для регистрации и исполнения специалисту администрации (результат административной процедуры).

3.3.9. Общий срок исполнения данной административной процедуры не должен превышать четырех дней.

3.4. Проверка содержания и полноты представленных документов, подготовка проекта постановления о предоставлении земельного участка либо оформление мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги при наличии оснований.

3.4.1. Основанием для начала административной процедуры является поступивший специалисту администрации пакет документов с резолюцией главы поселения.

3.4.2. Специалист администрации, ответственный за подготовку проекта решения:

устанавливает предмет обращения;

проверяет наличие всех необходимых документов, установленных законодательством;

проверяет соответствие представленных документов установленным требованиям;

проверяет полномочия заявителя;

поднимает техническое дело в архиве (если земельный участок ранее предоставлялся) и изучает его;

анализирует порядок образования земельного участка;

анализирует историю предоставления земельного участка (в случае, если земельный участок ранее предоставлялся);

устанавливает полномочия по распоряжению земельным участком либо их отсутствие;

анализирует представленные документы на предмет достаточности сведений, содержащихся в этих документах, для подготовки проекта решения;

при наличии документов, вызывающих сомнение в их подлинности, а также при наличии в действиях заявителя признаков недобросовестности, противозаконности готовит проект письма в правоохранительные органы либо прокуратуру с просьбой осуществить проверку законности, которое подписывается главой поселения.

3.4.3. При установлении фактов, предусмотренных пунктом 2.13 настоящего административного регламента, ответственный специалист готовит проект мотивированного отказа в адрес заявителя на официальном бланке администрации, о наличии препятствий для принятия соответствующего решения, в котором разъясняется содержание выявленных недостатков в представленных документах и мер по их устранению.

3.4.4. В случае отсутствия необходимых документов, указанных в пунктах 2.8.2, 2.8.4, 2.8.4.1, 2.8.5, 2.8.5.1, 2.8.6 настоящего административного регламента, специалист, ответственный за подготовку проекта решения готовит межведомственный запрос о предоставлении необходимых документов в соответствующие органы за подписью главы поселения.

3.4.5. Результатом данной административной процедуры является проект постановления администрации Ножовского сельского поселения либо проект мотивированного отказа.

3.4.6. Общий срок исполнения данной административной процедуры не должен превышать 19 дней.

3.5. Согласование и подписание проекта постановления либо мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги:

3.5.1. Основанием для начала данной административной процедуры является подготовленный проект постановления либо проект мотивированного отказа.

3.5.2. Согласование проекта постановления в обязательном порядке сопровождается листом согласования утвержденной формы.

3.5.3. Проект постановления визируется исполнителем проекта.

 

3.5.4. Срок рассмотрения проекта постановления администрации поселения, представленного на согласование заинтересованным сторонам, не должен превышать 2 (двух) рабочих дней.

3.5.5. Специалист, ответственный за подготовку проекта решения администрации поселения обязан своевременно направить проект на согласование, обеспечивать соответствие внесенных изменений и дополнений в проект замечаниям заинтересованных сторон.

3.5.6. Осуществление контроля за прохождением проекта решения в ходе согласования и сроками его рассмотрения заинтересованными сторонами, возлагается на специалиста Администрации.

3.5.7. После всех необходимых согласований проект постановления представляется на подпись главе Ножовского сельского поселения.

3.5.8. Подписанное постановление о предоставлении земельного участка регистрируется в приемной администрации Ножовского сельского поселения и направляется специалисту Администрации для выдачи заявителю и подготовки проекта договора купли-продажи, аренды или договора безвозмездного срочного пользования (в случае предоставления земельного участка в собственность за плату, аренду или безвозмездное срочное пользование).

3.5.9. Проект мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги подлежит обязательному согласованию с главой поселения, а также с ведущим специалистом по правовым вопросам администрации Ножовского сельского поселения.

Срок согласования каждым лицом не должен превышать срока, установленного для согласования проекта решения.

Согласование проводится путем проставления на письменном сообщении согласующей подписи. При наличии причин, не позволяющих согласовать отказ, лицо, осуществляющее согласование, готовит замечание и прикладывает его к сообщению, а на сообщении об отказе делает отметку «не согласовано» и ставит свою подпись. Специалист, ответственный за подготовку проекта решения, устраняет причины, послужившие для отказа в согласовании.

После всех необходимых согласований проект отказа представляется на подпись главе поселения.

3.5.10. Сообщение об отказе подлежит направлению в адрес заявителя заказным отправлением с уведомлением, не позднее дня, следующего за днем подписания сообщения уполномоченным лицом.

3.5.11. Результатом данной административной процедуры является постановление администрации Ножовского сельского поселения о предоставлении земельного участка.

3.5.12. Общий срок исполнения данной административной процедуры не может превышать 10 дней.

3.6. Подготовка проекта договора:

3.6.1. Основанием для начала данной административной процедуры является изданное постановление администрации Ножовского сельского поселения о предоставлении земельного участка.

3.6.2. Специалист Администрации, ответственный за подготовку проекта договора, на основании постановления о предоставлении земельного участка готовит проект договора с приложениями (в случае предоставления земельного участка в собственность за плату, аренду или безвозмездное срочное пользование).

3.6.3. Специалист, ответственный за подготовку проекта договора, в течение пяти рабочих дней со дня поступления документов готовит проект договора, при необходимости рассчитывает цену выкупа или арендную плату, визирует все листы одного экземпляра договора и направляет проект договора на согласование.

3.6.4. Проект договора в обязательном порядке согласовывается с ведущим специалистом по правовым вопросам администрации.

При наличии замечаний эти замечания оформляются письменно и направляются специалисту, ответственному за подготовку проекта договора, который вносит соответствующие изменения в текст проекта договора в течение одного дня.

При отсутствии замечаний проект договора согласовывается путем визирования листа согласования, приложенного к договору.

3.6.5. Срок согласования проекта договора не должен превышать двух рабочих дней.

3.6.6. Далее проект договора представляется на подпись главе поселения.

3.6.7. Результатом данной административной процедуры являются подписанный главой поселения договор купли-продажи земельного участка, либо договор аренды земельного участка, либо договор безвозмездного срочного пользования земельным участком.

3.6.8. Общий срок исполнения данной административной процедуры не может составлять более 20 (двадцати) дней.

3.7. Выдача (направление) документов заявителю

3.7.1. Основанием для начала данной административной процедуры являются подписанный главой поселения договор купли-продажи земельного участка, договор аренды земельного участка, договор безвозмездного срочного пользования земельным участком, либо постановление администрации Ножовского сельского поселения о предоставлении земельного участка в собственность, в аренду, бесплатно или постоянное (бессрочное) пользование.

3.7.2. Специалист Администрации, являющийся ответственным исполнителем, извещает заявителя посредством телефонной связи, либо другим способом, согласованным с заявителем, о наличии решения о предоставлении земельного участка и проекта договора, а также приглашает заявителя для подписания договора (в случае предоставления земельного участка в собственность за плату, аренду или безвозмездное срочное пользование).

В случае невозможности обращения заявителя лично, постановление либо проект договора подлежит направлению заявителю почтовым отправлением в течение 2-х дней с момента подписания договора главой поселения, постановления о предоставлении земельного участка.

3.7.3. Подписанные сторонами и скрепленные печатью договоры регистрируются в Журнале регистрации договоров аренды, купли-продажи, безвозмездного срочного пользования земельных участков и выдаются заявителю или его представителю под роспись.

3.7.4. Договор аренды, заключенный на срок менее чем один год, не подлежит государственной регистрации. В остальных случаях договор аренды, подписанный сторонами, представляется ответственным специалистом Администрации в Управление Росреестра по Пермскому краю для осуществления государственной регистрации.

3.7.5. Результатом данной административной процедуры является выдача (направление по почте) заявителю постановления администрации Ножовского  сельского поселения о предоставлении земельного участка и договора аренды земельного участка, договора купли-продажи земельного участка, либо договора безвозмездного срочного пользования.

3.7.6. Срок данной административной процедуры не может превышать пятнадцати дней.

 

4. Порядок и формы контроля за предоставлением
муниципальной услуги
 

4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением должностными лицами Администрации, положений настоящего Административного регламента, и принятием решений специалистами осуществляется Главой Ножовского сельского поселения.

4.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения ответственными специалистами положений настоящего Административного регламента.

4.3. Контроль за полнотой и качеством исполнения муниципальной услуги включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок,           выявление и устранение нарушений прав заявителей, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) ответственных муниципальных служащих.

4.4. Периодичность осуществления плановых проверок устанавливается Главой сельского поселения.

4.5. Внеплановые проверки проводятся на основании решения Главы сельского поселения, в том числе по жалобам, поступившим в Администрацию от заинтересованных лиц.

Основания для проведения внеплановых проверок:

- поступление обоснованных жалоб от получателей услуги;

- поступление информации от органов государственной власти, органов местного самоуправления о нарушении положений административного регламента, иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению услуги;

- поступление информации по результатам вневедомственного контроля, независимого мониторинга, в том числе общественного о нарушении положений административного регламента, иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению услуги;

- поручение главы Ножовского сельского поселения.

4.6. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки) или отдельные вопросы (тематические проверки).

Перечень вопросов, которые рассматриваются при проведении текущего контроля соблюдения положений административного регламента, плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги:

- соблюдение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении услуги;

- соблюдение срока предоставления услуги;

- правомерность требования у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами;

- правомерность отказа в приеме документов;

- правомерность отказа в предоставлении услуги;

- правомерность затребования у заявителя при предоставлении услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами;

- правильность поверки документов;

- правомерность представления информации и достоверность выданной информации;

- правомерность отказа в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений;

- обоснованность жалоб получателей услуги на качество и доступность услуги и действий по результатам рассмотрения жалобы.

4.7. По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений порядка выполнения административных процедур, а также иных нарушений осуществляется устранение таких нарушений и привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

4.7.1. В случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к дисциплинарной ответственности в соответствии  с законодательством Российской Федерации.

4.8. Специалисты, ответственные за предоставление муниципальной услуги несут персональную ответственность за сроки и порядок исполнения каждой административной процедуры, указанной в настоящем Административном регламенте.

4.9. Персональная ответственность специалистов закрепляется в их должностных регламентах в соответствии с требованиями законодательства.

4.10. Администрация поселения, предоставляющая муниципальную услугу, несет ответственность за:

- нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении услуги;

- нарушение срока предоставления услуги;

- требования у заявителя документов, не предусмотренных нормативными паровыми актами для предоставления услуги;

- неправомерный отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами для предоставления услуги, у заявителя;

- неправомерный отказ в предоставлении услуги;

- затребование с заявителя при предоставлении услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами;

- неправомерный отказ в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

 

5. Порядок обжалования действий (бездействия)
 должностного лица, а также принимаемого им решения
 при предоставлении муниципальной услуги
 

5.1. Получатели муниципальной услуги (заявители) имеют право на обжалование действий или бездействий работников администрации в досудебном и судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.2. Для обжалования действий (бездействия) должностного лица, а также принятого им решения при предоставлении муниципальной услуги, в досудебном (внесудебном) порядке заявитель направляет жалобу:

Главе Ножовского сельского поселения – при обжаловании действий (бездействия) и решения специалистов Администрации;

5.3. Заявители могут обратиться с жалобой лично или направить жалобу с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет, почтовой связи или по электронной почте в администрацию сельского поселения.
Юридический адрес: Юридический адрес: 616183 Пермский край, Частинский район, с. Ножовка, ул. Ленина 112

График работы:

 

	Понедельник - пятница
	с 9.00 до 17.00 (перерыв с 12.00 до 13.00)

	Суббота - воскресенье
	выходные дни


Контакты Администрации:

телефоны: (34268) 2 33 41; факс: 2 34 41;

адрес электронной почты – Admin_Noqovka@mail.ru;

 официальный сайт в сети Интернет -- http://nogovka.ru/  

5.4. 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;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

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

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами;

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

5.5. 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 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.

5.6. Срок рассмотрения жалобы не должен превышать 15 дней со дня ее регистрации.

В случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, 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.

5.7 Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является поступление жалобы (обращения).

5.8. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

5.9. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

- удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, а также в иных формах;

- отказывает в удовлетворении жалобы.

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

5.11. 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.

5.12. Получатели муниципальной услуги вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействия должностных лиц, ответственных или уполномоченных работников, работников, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в судебном порядке.

 

 

Приложение 1

к Административному регламенту

 

 

 

Блок-схема
предоставления муниципальной услуги - Предоставление земельных участков, находящихся в муниципальной собственности Ножовского сельского поселения под существующими объектами недвижимости (зданиями, строениями, сооружениями).
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	Подготовка проекта договора
(20 дней)
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Приложение 2

к административному регламенту

 

Главе Ножовского сельского поселения

 

от __________________________________

                (фамилия, имя, отчество)
Число, месяц, год  рождения: _________

Паспортные данные:

серия        _________  № ______________

Кем выдан: ________________________

Дата выдачи: _______________________

Адрес по прописке: _________________

___________________________________

Место проживания:________________________

 контактный  телефон: ________________

ИНН: ____________________________

 

ЗАЯВЛЕНИЕ

 

Прошу Вас предоставить земельный участок с кадастровым номером__________________________________  общей площадью _____ кв. м

в ______________________________________________________________________

указать испрашиваемый вид права, если з/у испрашивается в аренду, необходимо указать срок аренды

с разрешенным использованием для:_____________________________________,

(указать разрешенное использование земельного участка)

расположенный по адресу: _______________________________________________

______________________________________________________________________,

(указать точное местоположение испрашиваемого земельного участка)

находящийся под объектом недвижимости:_________________________________

_____________________________________________________________________,

(указывается точные характеристики объекта, площадь, адрес)

принадлежащем на праве ________________________________________________

(указываются характеристики правоустанавливающего документа)

 

 

 

Приложение:

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

- копия свидетельства о государственной регистрации физического лица в качестве индивидуального предпринимателя (для индивидуальных предпринимателей), копия свидетельства о государственной регистрации юридического лица (для юридических лиц) или выписки из государственных реестров о юридическом лице или индивидуальном предпринимателе, являющемся заявителем, ходатайствующим о приобретении прав на земельный участок.

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

- выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним (далее - ЕГРП) о правах на здание, строение, сооружение, находящиеся на приобретаемом земельном участке, или:

А) уведомление об отсутствии в ЕГРП запрашиваемых сведений о зарегистрированных правах на указанные здания, строения, сооружения и

Б) копии документов, удостоверяющих (устанавливающих) права на такое здание, строение, сооружение, если право на такое здание, строение, сооружение в соответствии с законодательством Российской Федерации признается возникшим независимо от его регистрации в ЕГРП.

- выписка из ЕГРП о правах на приобретаемый земельный участок или:

А) уведомление об отсутствии в ЕГРП запрашиваемых сведений о зарегистрированных правах на указанный земельный участок и

Б) копия документов, удостоверяющих (устанавливающих) права на приобретаемый земельный участок, если право на данный земельный участок в соответствии с законодательством Российской Федерации признается возникшим независимо от его регистрации в ЕГРП.

- кадастровый паспорт земельного участка, либо кадастровая выписка о земельном участке в случае, если заявление о приобретении прав на данный земельный участок подано с целью переоформления прав на него.

- копия документа, подтверждающего обстоятельства, дающие право приобретения земельного участка, в том числе на особых условиях, в постоянное (бессрочное) пользование, в безвозмездное срочное пользование, в собственность или в аренду на условиях, установленных земельным законодательством, если данное обстоятельство не следует из иных документов.

- сообщение заявителя (заявителей), содержащее перечень всех зданий, строений, сооружений, расположенных на земельном участке, в отношении которого подано заявление о приобретении прав, с указанием (при их наличии у заявителя) их кадастровых (инвентарных) номеров и адресных ориентиров.

 

 

 

«___» _____________ 20___ г.                                                ___________________

(дата составления заявления                                                                                                           подпись заявителя)

 

 

 

Отметка лица, принявшего заявление ________________________________________

 

