НОЖОВСКОЕ СЕЛЬСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ ПРОЕКТ
АДМИНИСТРАЦИЯ ПОСЕЛЕНИЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
	 .2015
	
	№
	 0

	

	┌
	┐
	

	Об утверждении административного регламента предоставления  муниципальной услуги «Предоставление земельных участков в собственность за плату, находящихся в собственности муниципального образования и из состава государственных земель, собственность на которые не разграничена, для целей не связанных со строительством»
	


В целях реализации Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", в соответствии со статьей 39 Федерального закона от 23.06.2014 № 171-ФЗ «Земельный кодекс Российской Федерации» 
ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление земельных участков в собственность за плату, находящихся в собственности муниципального образования и из состава государственных земель, собственность на которые не разграничена, для целей не связанных со строительством».

2. Обнародовать настоящее постановление в соответствии с Уставом Ножовского сельского поселения.

3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на ведущего специалиста по земельно-имущественным отношениям Бязрову И.С.
         Глава поселения                                                                Г.В.Пахольченко

УТВЕРЖДЕН 

постановлением администрации Ножовского сельского поселения Пермского края 

от   .2015  №  0
Административный регламент 

предоставления муниципальной услуги

«Предоставление земельных участков в собственность за плату, находящихся в собственности муниципального образования и из состава государственных земель, собственность на которые не разграничена, для целей не связанных со строительством»

I. Общие положения.

Административный регламент предоставления муниципальной услуги (далее – Административный регламент, регламент) «Предоставление земельных участков в собственность за плату, находящихся в собственности муниципального образования и из состава государственных земель, собственность на которые не разграничена, для целей не связанных со строительством» (далее – муниципальная услуга) разработан в соответствии с Федеральным Законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Постановлением Правительства РФ от 24.10.2011 «О федеральных государственных информационных системах, обеспечивающих предоставление в электронной форме государственных и муниципальных услуг (осуществление функций)» в целях повышения качества предоставления муниципальной услуги и обеспечения открытости деятельности органов местного самоуправления в решении вопросов местного значения. 

Настоящий административный регламент устанавливает порядок и стандарт предоставления муниципальной услуги «Предоставление земельных участков в собственность за плату, находящихся в собственности муниципального образования и из состава государственных земель, собственность на которые не разграничена, для целей не связанных со строительством» (далее – муниципальная услуга, услуга).

1.1. Основные понятия, используемые в административном регламенте:

муниципальная услуга - деятельность по реализации функций органов местного самоуправления, структурных подразделений администрации, муниципальных учреждений Ножовского сельского поселения, которая осуществляется по запросам заявителей в пределах полномочий органа местного самоуправления, структурного подразделения администрации, муниципального учреждения Ножовского сельского поселения, по решению вопросов местного значения, установленных в соответствии с Федеральным законом от 23.06.2014 № 171-ФЗ «Земельный кодекс Российской Федерации» и Уставом Ножовского сельского поселения;

заявитель - физическое или юридическое лицо, либо их уполномоченные представители, обратившиеся в орган местного самоуправления, структурное подразделение администрации Ножовского сельского поселения с запросом о предоставлении муниципальной услуги, выраженным в устной, письменной или электронной форме;

административный регламент - нормативный правовой акт, устанавливающий порядок предоставления муниципальной услуги и стандарт предоставления муниципальной услуги;

муниципальная собственность – это имущество, принадлежащее на праве собственности городским и сельским поселениям, а также другим муниципальным объединениям; 

предоставление государственных и муниципальных услуг в электронной форме - предоставление муниципальных услуг с использованием информационно-телекоммуникационных технологий, включая использование единого портала государственных и муниципальных услуг и (или) регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также использование универсальной электронной карты, в том числе осуществление в рамках такого предоставления электронного взаимодействия между государственными органами, органами местного самоуправления, организациями и заявителями; 

портал государственных и муниципальных услуг - государственная информационная система, обеспечивающая предоставление государственных и муниципальных услуг в электронной форме, а также доступ заявителей к сведениям о государственных и муниципальных услугах, предназначенным для распространения с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» и размещенным в государственных и муниципальных информационных системах, обеспечивающих ведение реестров государственных и муниципальных услуг;

жалоба на нарушение порядка предоставления муниципальной услуги (далее - жалоба) - требование заявителя или его законного представителя о восстановлении или защите нарушенных прав или законных интересов заявителя органом, предоставляющим муниципальную услугу, должностным лицом органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципальным служащим при получении данным заявителем муниципальной услуги.

1.2. Заявители, имеющие право на предоставление муниципальной услуги.

Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются: 

 - физическое или юридическое лицо, либо их уполномоченные представители, обратившиеся в орган местного самоуправления, структурное подразделение администрации муниципальное учреждение Ножовского сельского поселения с запросом о предоставлении муниципальной услуги, выраженным в устной, письменной или электронной форме.

 1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги.

Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги.

1.3.1. Органом, предоставляющим услугу, является администрация Ножовского сельского поселения (далее - Администрация).

Администрация расположена по адресу: Пермский край, Частинский район, с. Ножовка, ул. Ленина, 112 Информирование заявителей при личном обращении  или по телефону осуществляется специалистами администрации: 8 (34 268) 2-33-41, факс: 8 (34 268) 2-34-41. Адрес электронной почты Администрации:  admin_nogovka@mail.ru Информирование заявителей осуществляется ежедневно, кроме выходных. График приема посетителей: понедельник- пятница - с 9.00 до 17.00 часов, обеденный перерыв с 12.00 до 13.00 часов. Выходные дни - суббота, воскресенье.

1.3.2. Информация о муниципальной услуге, процедуре ее предоставления предоставляется:

- непосредственно специалистами  Администрации, предоставляющими услугу - при личном обращении заявителя;

- с использованием средств телефонной связи и электронного информирования;

- посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети «Интернет»), публикаций в средствах массовой информации газете «Частинские вести». 

1.3.3. Информация о муниципальной услуге размещается:

- на информационном стенде Администрации по адресу: Пермский край, Частинский район, с. Ножовка, ул. Ленина, д.112;

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

- на Портале государственных и муниципальных услуг Пермского края: http://gosuslugi.permkrai.ru.

1.3.4. На перечисленных сайтах размещается следующая информация о муниципальной услуге:

- наименование муниципальной услуги;

- наименование Администрации, предоставляющего муниципальную услугу;

- наименование органа местного самоуправления, а также учреждений, участвующих в предоставлении услуги;

- перечень и тексты нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих предоставление услуги, с указанием их реквизитов и источников официального опубликования (в том числе наименование и текст административного регламента с указанием реквизитов утвердившего его нормативного правового акта и источников официального опубликования либо наименование и текст  проекта административного регламента);

- способы предоставления услуги;

- описание результата предоставления услуги;

- категория заявителей, которым предоставляется услуга;

- сведения о местах, в которых можно получить информацию о правилах предоставления услуги;

- срок предоставления услуги (в том числе с учетом необходимости обращения в органы, учреждения и организации, участвующие в предоставлении услуги) и срок выдачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления услуги;

- срок, в течение которого заявление о предоставлении услуги должно быть зарегистрировано;

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

- основания для приостановления предоставления либо отказа в предоставлении услуги (если возможность приостановления либо отказа в предоставлении услуги предусмотрена законодательством Российской Федерации);

- документы, подлежащие обязательному представлению заявителем для получения услуги, способы получения этих документов заявителем и порядок их представления с указанием услуг, в результате предоставления которых могут быть получены такие документы;

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

- формы заявлений о предоставлении услуг и иных документов, заполнение которых заявителем необходимо для обращения за получением услуги в электронной форме;

- сведения о возмездности (безвозмездности) предоставления услуги, правовых основаниях и размерах платы, взимаемой с заявителя (если услуга предоставляется на возмездной основе), методике расчета платы за предоставление услуги с указанием нормативного правового акта, которым эта методика утверждена;

- показатели доступности и качества услуги;

- информация о внутриведомственных и межведомственных административных процедурах, подлежащих выполнению органом, предоставляющим услугу, в том числе информация о промежуточных и окончательных сроках таких административных процедур;

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

1.3.5. Для получения информации о муниципальной услуге, процедуре ее предоставления, ходе предоставления муниципальной услуги заинтересованные лица вправе обращаться:

- в письменной форме почтой в адрес администрации Ножовского сельского поселения 617183, Пермский край, с. Ножовка, ул. Ленина, 112. 

- в форме электронного сообщения по адресу: admin_nogovka@mail.ru (адрес электронной почты администрации Ножовского сельского поселения); 

- в устной форме лично или по телефону Администрации, предоставляющего муниципальную услугу: 8 (34 268) 2-32-33;

Консультирование осуществляют специалисты Администрации по вопросам:

- положений нормативно-правовых актов, регламентирующих порядок предоставления муниципальной услуги;

- перечня документов, необходимых к представлению заявителем для получения муниципальной услуги;

- выбора способа подачи документов для получения муниципальной услуги;

- выбора способа получения результатов муниципальной услуги;

- установления сроков для получения результата муниципальной услуги;

- документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги;

- перечня оснований, по которым заявитель получает отказ в предоставлении услуги;

- выбора способов обжалования действий (бездействий) должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу.


Консультирование по вопросам предоставления услуги не может превышать 20 минут. 

1.4. Порядок консультирования по вопросам предоставления муниципальной услуги.

1.4.1.  Информирование заявителей проводится в двух формах: устной и письменной.

При ответах на телефонные звонки и обращения заявителей лично в приемные часы специалисты Администрации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании Администрации, в который поступил звонок, и фамилии специалиста, принявшего телефонный звонок.

При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, обратившемуся лицу сообщается телефонный номер, по которому можно получить интересующую его информацию.

Устное информирование обратившегося лица осуществляется не более 15 минут.

В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист, осуществляющий устное информирование, предлагает направить обращение о предоставлении письменной информации по вопросам предоставления муниципальной услуги, либо назначает другое удобное для заинтересованного лица время для устного информирования.

Письменное информирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется при получении обращения заинтересованного лица о предоставлении письменной информации по вопросам предоставления муниципальной услуги.

Ответ на обращение готовится в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения.

Специалисты Администрации, ответственные за рассмотрение обращения, обеспечивают объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, готовят письменный ответ по существу поставленных вопросов.

Письменный ответ на обращение подписывается главой поселения либо уполномоченным им лицом, и должен содержать фамилию и номер телефона исполнителя и направляется по почтовому адресу, указанному в обращении.

В случае если в обращении о предоставлении письменной информации не указаны фамилия заинтересованного лица, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги.

2.1. Полное наименование муниципальной услуги:  Предоставление земельных участков в собственность за плату, находящихся в собственности муниципального образования и из состава государственных земель, собственность на которые не разграничена, для целей не связанных со строительством.

2.2. Муниципальная услуга предоставляется администрацией Ножовского сельского поселения.

Запрещается требовать от заявителя осуществление действий, в том числе согласований, необходимых для получения 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 государственных или муниципальных услуг, утвержденный Решением Совета депутатов от 09.04.2015 « 127 «Об утверждении перечня услуг, которые являются необходимыми

 и обязательными для предоставления муниципальных услуг администрацией

 Ножовского сельского поселения».
2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является выдача (направление) Заявителю:

- постановления администрации Ножовского сельского поселения о предоставлении земельного участка в собственность для целей, не связанных со строительством;

- договора купли-продажи земельного участка для целей, не связанных со строительством;

- решение об отказе в предоставлении земельного участка для целей, не связанных со строительством.

2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги.


2.4.1. Срок предоставления земельного участка в собственность для целей, не связанных со строительством составляет:

1) если земельный участок стоит на государственном кадастровом учете - 60 дней;

2) если земельный участок не стоит на государственном кадастровом учете – 150 дней. 

2.4.2. Сроки предоставления муниципальной услуги определяются в зависимости от представленного заявителем пакета документов для оформления прав на земельный участок, специфических особенностей земельного участка, необходимости проведения работ по формированию земельного участка, проверки фактического использования участка, иных факторов.

2.4.3. В случае направления запроса о предоставлении необходимых для рассмотрения заявления документов и материалов в другие государственные органы, органы местного самоуправления или должностным лицам, срок рассмотрения заявления может быть продлен не более чем на 30 дней с уведомлением заявителя, направившего обращение, о продлении срока рассмотрения заявления с указанием причин продления.

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.

Правовыми основаниями предоставления муниципальной услуги являются:

· Конституция Российской Федерации;

· Федеральный закон от 23.06.2014 № 171-ФЗ «Земельный кодекс Российской Федерации»;

· Земельный кодекс Российской Федерации от 25.10.2001 № 136-ФЗ;

· Гражданский кодекс Российской Федерации (часть первая) от 30.11.1994 № 51-ФЗ;

· Гражданский кодекс Российской Федерации (часть вторая) от 26.01.1996 № 14-ФЗ;

· Федеральный закон Российской Федерации от 25.10.2001 № 137-ФЗ «О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации»;

· Федеральный закон Российской Федерации от 21.07.1997 № 122-ФЗ «О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним»;

· иные нормативно-правовые акты Российской Федерации, Пермского края, Частинского муниципального района Пермского края.

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

В перечень документов предоставляемых заявителем самостоятельно для предоставления муниципальной услуги входят:

2.6.1. Для юридических лиц и их уполномоченных представителей:

1) заявление о предоставлении земельного участка, с указанием цели использования земельного участка, размеров участка, испрашиваемого права на землю, предполагаемое местоположение участка (далее – заявление), согласно Приложению 1 к настоящему административному регламенту;

2) копия паспорта представителя юридического лица;

3) копия документа, удостоверяющего права (полномочия) представителя юридического лица, если с заявлением обращается представитель заявителя;

4) копия приказа, протокола о назначении руководителя юридического лица;

5) копия учредительных документов юридического лица;

6) кадастровый паспорт земельного участка (при его наличии).

2.6.2. Для физических лиц и их уполномоченных представителей:

1) заявление согласно Приложению 1 к настоящему административному регламенту;

2) копия паспорта физического лица, либо копия паспорта представителя физического лица;

3) копия документа, удостоверяющего права (полномочия) представителя физического лица, если с заявлением обращается представитель заявителя;

4) кадастровый паспорт земельного участка (при его наличии).

Документы, указанные в п.п. 6 п. 2.6.1 и п.п. 4 п. 2.6.2 настоящего административного регламента могут быть предоставлены заявителем самостоятельно. В случае не предоставления указанных документов заявителем, специалисты Администрации, предоставляющего муниципальную услугу, запрашивают сведения, содержащиеся в указанных документах, в государственных органах, органах местного самоуправления, организациях, в распоряжении которых они находятся в ходе межведомственного взаимодействия.

Копии документов должны быть представлены в двух экземплярах, вместе с копиями документов предоставляются их подлинники для сличения и заверения специалистом Администрации.

2.6.3. Специалисты Администрации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, не вправе требовать от заявителя:

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

- представления документов и информации, которые в соответствии с нормативно-правовыми актами Российской Федерации, нормативно-правовыми актами субъектов Российской Федерации или муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении Администрации, предоставляющего муниципальную услугу, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального Закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» от 27.07.2010 № 210-ФЗ.

2.6.4. Предоставленные документы должны соответствовать следующим требованиям:

а) текст документа написан разборчиво от руки или при помощи средств электронно-вычислительной техники;

б) фамилия, имя и отчество (наименование) заявителя, его место жительства (место нахождения), телефон написаны полностью;

в) в документах отсутствуют неоговоренные исправления;

г) документы не исполнены карандашом.

2.7. Перечень оснований для отказа в приёме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Оснований для отказа в приеме документов для предоставления муниципальной услуги не имеется.

2.8. Перечень оснований для приостановления или отказа предоставления муниципальной услуги.

2.8.1. Предоставление муниципальной услуги может быть приостановлено или отказано в случаях, установленных действующим законодательством Российской Федерации, в том числе:

а) предоставления документов, не соответствующих перечню, указанному в пунктах 2.6.1. и 2.6.2.  настоящего регламента;

б) нарушения требований к оформлению документов.

2.9. Услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления земельных участков в собственность за плату, находящихся в собственности муниципального образования и из состава государственных земель, собственность на которые не разграничена, для целей не связанных со строительством, отсутствуют.

2.10. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется без взимания платы.

2.11. Срок выдачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления услуги.

Общий срок предоставления услуги  – 150 дней.

Срок выдачи документов, являющихся результатом в течение 3 дней после подписания.

2.12 Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении муниципальной услуги.

2.12.1. Максимальное время ожидания в очереди при подаче документов составляет 15 минут; максимальная продолжительность приема у специалиста, осуществляющего прием документов, составляет 20 минут.

2.12.2. Максимальное время ожидания в очереди при получении документов составляет 15 минут; максимальная продолжительность приема у специалиста, осуществляющего выдачу документов, составляет 20 минут.

2.13. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.

Заявление регистрируется в день представления в администрацию Ножовского сельского поселения заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

2.14. Требования к расположению зданий и помещениям предоставления муниципальной услуги.

2.14.1. Требования к расположению зданий и помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга:

- нахождение здания, в котором располагается Администрация в транспортной и пешеходной доступности;

- обеспечение соответствия помещений для приема посетителей комфортным условиям (в том числе для лиц с ограниченными возможностями) и оптимальными условиями работы специалистов Администрации с заявителями.

2.14.2. Вход в помещение должен обеспечивать свободный доступ заявителей, быть оборудован удобной лестницей с поручнями, широкими проходами. В случае расположения Администрации в отдельно стоящем здании на здании рядом с входом должна быть размещена информационная табличка (вывеска), содержащая следующую информацию:

- наименование Администрации;

- место нахождения и юридический адрес;

- номера телефонов для справок;

- график работы.

Фасад здания должен быть оборудован осветительными приборами, позволяющими посетителям ознакомиться с информационной табличкой.

2.14.3. Требования к местам для ожидания. 

Под сектор ожидания очереди отводится просторное помещение, площадь которого должна определяется в зависимости от количества граждан, обращающихся в Администрацию. 

В секторе ожидания должно быть естественное и искусственное освещение, окна должны быть оборудованы регулируемыми устройствами типа: жалюзи, занавесей и др.

Сектор ожидания оборудуется стульями, креслами, столами (стойками) для возможности оформления документов. В здании предусматриваются места общественного пользования (туалеты), места для хранения верхней одежды, здание оборудуется средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.

2.14.4. Сектор информирования граждан располагается в непосредственной близости от сектора ожидания очереди и предназначен для ознакомления с информационными материалами.

Сектор информирования должен быть оборудован информационными стендами. Стенды должны быть освещены, максимально заметны, хорошо просматриваемы и функциональны. Информационные стенды могут быть оборудованы карманами формата А4, в которых размещаются информационные листки.

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

· административный регламент предоставления муниципальной услуги;

· рисунки, блок-схемы и иные графические изображения, описывающие и

разъясняющие правила и особенности получения услуг;

· почтовый адрес, телефон, адрес электронной почты Администрации;

· контактные телефоны сотрудников Администрации, осуществляющих

консультационную деятельность; 

· перечень документов, необходимых к представлению заявителем для получения 
услуги;

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

· другие информационные материалы, необходимые для получения муниципальной 
услуги. 

Сектор для информирования оборудуется стульями, столами (стойками) для возможности оформления документов. Столы должны быть размещены в стороне от входа с учетом беспрепятственного подъезда и поворота инвалидных колясок.

2.14.5. Требования к организации телефонного взаимодействия с получателями услуги.

Получатели муниципальных услуг должны иметь возможность получить по телефону необходимую информацию быстро и комфортно, в частности: 

· соединение с сотрудником производится не позже пятого телефонного зуммера;

· специалист представляется, называя свою фамилию, имя, отчество и должность;   

· сотрудники в случае, если не могут ответить на вопрос гражданина, перезванивают 
заинтересованному лицу в течение двух дней; 

· производится не более одной переадресации звонка к сотруднику, который может 
ответить на вопрос гражданина;

· рабочее место специалиста, взаимодействующего с заявителем должно быть 
оборудовано компьютером с возможностью доступа к информационной системе администрации Ножовского сельского поселения, принтером.

2.14.6.  Требования к местам приема заявителей:

· служебные кабинеты специалистов, участвующих в предоставлении муниципальной 
услуги, в которых осуществляется прием заявителей, должны быть оборудованы вывесками с указанием номера кабинета и фамилии, имени, отчества и должности специалиста, ведущего прием;

· для сотрудника и гражданина, находящегося на приеме, должны быть предусмотрены 
места для сидения и раскладки документов. Передача документов должна осуществляться без необходимости покидать место, как сотрудником, так и гражданином; 

· рабочее место сотрудника должно обеспечивать ему возможность свободного входа и
выхода из помещения при необходимости;

· рабочее место сотрудника должно быть оборудовано компьютером с возможностью 
доступа к информационной системе органа власти, принтером.

2.14.7. Требования к сектору приема граждан: 

- помещения 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»;

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

- помещения должны быть оборудованы системой охраны.

2.15. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.


2.15.1. Показатели доступности муниципальной услуги:

· расположенность помещений, предназначенных для предоставления муниципальной 
услуги, в зоне доступности к основным транспортным магистралям, нахождение их в пределах пешеходной доступности для заявителей;

· наличие необходимого и достаточного количества специалистов, а также помещений, 
в которых осуществляется прием документов от заявителей (их представителей), выдача документов заявителю, в целях соблюдения сроков предоставления муниципальной услуги;

· возможность подачи заявления о предоставлении услуги в электронном виде с 
помощью информационных ресурсов администрации Ножовского сельского поселения, предоставляющего услугу или порталов государственных и муниципальных услуг;

· возможность получения информации о ходе предоставления услуги, в том числе с 
помощью информационных ресурсов администрации Ножовского сельского поселения, предоставляющего услугу или порталов государственных и муниципальных услуг;

· возможность получения заявителем результатов предоставления услуги с помощью 
информационных ресурсов администрации Ножовского сельского поселения, предоставляющего услугу или порталов государственных и муниципальных услуг;

· наличие исчерпывающей информации о способах, порядке и сроках предоставления 
муниципальной услуги на информационных стендах, информационных ресурсах администрации Ножовского сельского поселения, предоставляющего услугу или порталов государственных и муниципальных услуг;

· возможность получения заявителем информации о ходе предоставления 
муниципальной услуги;

· удовлетворенность граждан доступностью муниципальной услуги определяется 
путем присвоения рейтинга в рамках общественного  мониторинга.


2.15.2. Показатели качества муниципальной услуги:

· соответствие количества взаимодействий должностного лица администрации 
Частинского сельского поселения, предоставляющего услугу, и заявителя при предоставлении муниципальной услуги количеству, требуемому для представления заявителем заявления и документов, необходимых для предоставления услуги, а также для получения результата предоставления муниципальной услуги;

· возможность выбора заявителем формы обращения за предоставлением услуги 
(лично, посредством почтовой связи, в форме электронного документооборота, а также с помощью порталов муниципальных услуг);

· количество обоснованных жалоб на действие (бездействие) должностных лиц, 
участвующих в предоставлении муниципальной услуги;

· количество обоснованных жалоб граждан на качество и доступность муниципальной 
услуги, поступивших в администрацию Ножовского сельского поселения, предоставляющий услугу;

· количество обоснованных жалоб на некорректное, невнимательное отношение 
служащих к заявителям (их представителям);

· количество удовлетворенных судами требований (исков, заявлений) об обжаловании 
действий Администрации к общему количеству осуществленных действий за отчетный период;

· отношение количества поступивших заявлений об исправлении технических ошибок 
к общему количеству заявлений о предоставлении муниципальной услуги за отчетный период;

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

· среднее время ожидания в очереди при приеме документов от заявителей (их 
представителей) и выдаче результата муниципальной услуги, при получении консультации и других этапах предоставления услуги;

· требованиями к качеству информирования о ходе предоставления услуги: полнота, 
актуальность и достоверность информации о порядке предоставления услуги; удобство и доступность получения информации заявителями о порядке предоставления услуги; наглядность форм предоставляемой информации о порядке предоставления услуги;

· своевременность, объективность и полнота ответа на все поставленные в обращении 
гражданина вопросы и принятие действенных мер по защите нарушенных прав, свобод и законных интересов гражданина; 

· соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги; 

· отношение количества заявлений о предоставлении услуги, исполненных с 
нарушением сроков, к общему количеству рассмотренных заявлений за отчетный период;

· соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги определяется как 
отношение среднего срока предоставления услуги к нормативному сроку ее предоставления;

· 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 проверки документов;

· удовлетворенность граждан качеством муниципальной услуги определяется путем 
присвоения рейтинга в рамках общественного  мониторинга;

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

2.16. Особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме.

Заявителю в целях получения услуги в электронной форме, обеспечивается возможность:

· представления документов в электронном виде;

· осуществления копирования форм заявлений и иных документов, необходимых для 
получения услуги в электронном виде;

· получение заявителем сведений о ходе предоставления  услуги;

· получения электронного сообщения, в случае обращения за предоставлением услуги 
в форме электронного документа, подтверждающего прием заявления к рассмотрению.

III. Административные процедуры.

Предоставление муниципальной услуги «Предоставление земельных участков в собственность за плату, находящихся в собственности муниципального образования и из состава государственных земель, собственность на которые не разграничена, для целей не связанных со строительством» включает в себя следующие административные процедуры: 

а) принятие заявления, проверка комплектности документов;

б) рассмотрение заявления и оформление результата предоставления муниципальной услуги;

в) выдача результата предоставления муниципальной услуги заявителю (договор купли-продажи).

3.1 Принятие заявления, проверка комплектности документов.

Основанием для начала исполнения административной процедуры является личное обращение заявителя в администрацию Ножовского сельского поселения либо поступление запроса в администрацию Ножовского сельского поселения по почте, по информационно-телекоммуникационным сетям общего доступа, в том числе сети Интернет, включая электронную почту.

Специалист администрации Ножовского сельского поселения, в обязанности которого входит принятие документов:

а) проверяет наличие всех необходимых документов, в соответствии с перечнем, установленным пунктами 2.6.1, 2.6.2 настоящего регламента;

б) проверяет соответствие представленных документов требованиям, установленным пунктом 2.6.4 настоящего регламента;

в) регистрирует поступление запроса в соответствии с установленными правилами делопроизводства;

г) сообщает заявителю номер и дату регистрации запроса.


Заявление рассматривается заместителем главы Ножовского сельского поселения курирующим деятельность Администрации, визируется главе поселения, главой поселения визируется специалисту Администрации, ответственному за предоставление муниципальной услуги. 

Результатом административной процедуры является получение специалистом, уполномоченным на рассмотрение обращения заявителя, принятых документов.

Продолжительность административной процедуры не более 5 дней.

3.2. Рассмотрение заявления и оформление результата предоставления муниципальной услуги.

Основанием для начала процедуры рассмотрения обращения заявителя и оформления результата предоставления муниципальной услуги является получение специалистом, уполномоченным на рассмотрение обращения заявителя, принятых документов.

При получении запроса заявителя, специалист, ответственный за рассмотрение обращения заявителя:

а) устанавливает соответствие заявления установленной форме;

б) устанавливает предмет обращения заявителя;

в) проверяет наличие приложенных к заявлению документов, перечисленных в пункте 2.6.1. или 2.6.2. настоящего регламента;

г) устанавливает наличие полномочий Администрации по рассмотрению обращения заявителя.

Решение о предоставлении, либо отказе в предоставлении услуги принимается  главой поселения на основании представленных документов.

Уведомление о принятом решении с присвоенным регистрационным номером специалист администрации, ответственный за выдачу документов, направляет заявителю почтовым направлением либо вручает лично заявителю под роспись, в зависимости от способа, который указал заявитель при подаче заявления на предоставление услуги.

В случае если предоставление муниципальной услуги входит в полномочия Администрации и отсутствуют определенные пунктом 2.7 настоящего регламента основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги, специалист, ответственный за рассмотрение обращения заявителя, готовит в двух экземплярах проект решения о предоставлении, либо отказе в предоставлении муниципальной услуги  заявителю.

В случае принятия решения о предоставлении земельного участка в собственность на основании постановления Администрации Ножовского сельского поселения специалистами Администрации осуществляется подготовка проекта договора о предоставлении земельного участка в собственность и направляется в соответствующее структурное подразделение администрации Ножовского сельского поселения для согласования. Проект договора о предоставлении земельного участка в собственность, прошедший согласование структурным подразделением администрации Ножовского сельского поселения, направляется заявителю с сопроводительным письмом с предложением о заключении.

3.2.1. Последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги при предоставлении земельных участков в собственность за плату, находящихся в собственности муниципального образования и из состава государственных земель, собственность на которые не разграничена, для целей не связанных со строительством.

3.2.1.1. Публикация информационного сообщения в средствах массовой информации о предстоящем, возможном предоставлении земельного участка.


3.2.1.2. Если земельный участок состоит на государственном кадастровом учете и заявителем не предоставлен кадастровый паспорт на испрашиваемый земельный участок, то специалист Администрации готовит запрос в Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Пермскому краю (далее – Управление Росреестра) для получения кадастрового паспорта на земельный участок (запрос выполняется в течение 5 дней).


3.2.1.3. Если в отношении испрашиваемого земельного участка не проведены кадастровые работы, то специалист Администрации, ответственный за утверждение схемы расположения земельного участка на кадастровой карте (плане) соответствующей территории, готовит запрос в Управление Росреестра для получения кадастровой карты (плана) соответствующей территории, на которой расположен испрашиваемый земельный участок (запрос выполняется в течение 14 дней).


3.2.1.4. Специалист Администрации, ответственный за утверждение схемы расположения земельного участка на кадастровой карте (плане) соответствующей территории после получения документов из Управления Росреестра в течение 14 дней готовит и утверждает схему расположения земельного участка на кадастровом плане территории (далее – КПТ).


3.2.1.5. Специалист Администрации выдает Заявителю утвержденную схему расположения земельного участка на кадастровой карте (плане) соответствующей территории для проведения работ по межеванию земельного участка и постановке его на государственный кадастровый учет (указанные работы проводятся за счет Заявителя).


3.2.1.6. После выдачи заявителю утвержденной схемы расположения земельного участка на кадастровой карте (плане) соответствующей территории, течение срока предоставления муниципальной услуги прерывается до момента предоставления заявителем кадастрового паспорта на испрашиваемый земельный участок. 


3.2.1.7. После предоставления Заявителем кадастрового паспорта на земельный участок, специалист Администрации готовит и направляет на согласование проект постановления о предоставлении земельного участка в собственность.


3.2.1.8. Глава Ножовского  сельского поселения, принимая решение о предоставлении земельного участка в собственность, рассматривает проект постановления, подписывает его и возвращает специалисту Администрации.


3.2.1.9. Срок принятия решения о предоставлении земельного участка в собственность составляет 14 дней со дня предоставления кадастрового паспорта на испрашиваемый земельный участок.


3.2.1.10. В течение 7 дней с момента издания постановления специалист Администрации обеспечивает заключение договора купли-продажи.


3.2.1.11. Специалист Администрации выдает заявителю постановление о предоставлении земельного участка и договор купли-продажи. Договор регистрируется в журнале регистрации договоров купли-продажи.


3.2.1.12. Общий срок предоставления муниципальной услуги по предоставлению земельного участка в собственность составляет:

· если земельный участок стоит на государственном кадастровом учете - 60 дней;

· если земельный участок не стоит на государственном кадастровом учете – 150 дней.


 3.3 Выдача результата предоставления муниципальной услуги заявителю (договор купли-продажи).

Основанием для начала процедуры «Выдача результата предоставления муниципальной услуги заявителю (договор купли-продажи)» является подписание главой Ножовского сельского поселения, либо уполномоченным должностным лицом администрации Ножовского сельского поселения соответствующих документов и поступление документов для выдачи заявителю специалисту, ответственным за выдачу документов.

Решение о предоставлении или отказе в предоставлении муниципальной услуги регистрирует специалист Администрации, ответственный за делопроизводство, в соответствии с установленными правилами ведения делопроизводства.

Решение о предоставлении или отказе в предоставлении муниципальной услуги с присвоенным регистрационным номером специалист Администрации, ответственный за выдачу документов, направляет заявителю почтовым направлением либо вручает лично заявителю под роспись, если иной порядок выдачи документа не определен заявителем при подаче запроса.

Копия постановления вместе с копиями документов, представленных заявителем, остается на хранении в администрации.

Продолжительной административной процедуры не более 5 дней.

IV. Формы контроля за исполнением административного регламента.

4.1. Порядок и периодичность осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением положений административного регламента. 

Текущий контроль соблюдения последовательности административных действий, определенных настоящим административным регламентом предоставления муниципальной услуги, и принятием в ходе ее предоставления решений осуществляет глава поселения,  заместитель главы администрации Ножовского сельского поселения.

Сроки и периодичность, проведения текущего контроля соблюдения положений настоящего административного регламента, определяются нормативным актом Администрации, на основании утвержденного плана.

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги.

Контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и установление нарушений прав заявителей, принятие решений об устранении соответствующих нарушений.

Проверки могут быть плановыми на основании планов работы Администрации, либо внеплановыми, проводимыми в том числе по жалобе заявителей на своевременность, полноту и качество предоставления муниципальной услуги.

Решение о проведение внеплановой проверки принимает глава поселения.

Для проведения плановых проверок предоставления муниципальной услуги формируется комиссия, в состав которой включаются должностные лица и специалисты администрации Ножовского сельского поселения.

Результаты проверки оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и указываются предложения по их устранению.

Акт подписывается всеми членами комиссии.

4.3. Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги.

По результатам проведения проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги в случае выявления нарушений виновные лица привлекаются в дисциплинарной ответственности в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации.

4.4. Порядок и формы контроля представления муниципальной услуги со стороны граждан, их объединений и организаций.

Заявители вправе направить письменное обращение в адрес главы поселения с просьбой о проведении проверки соблюдения и исполнения положений настоящего административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, полноты и качества предоставления муниципальной услуги в случае нарушения прав и законных интересов заявителей при предоставлении муниципальной услуги.

В случае проведения внеплановой проверки по конкретному обращению, в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения обратившемуся направляется по почте информация о результатах проверки, проведенной по обращению. Информация подписывается главой поселения.

4.5. Сфера ответственности должностного лица, Администрации, предоставляющего муниципальную услугу.

Ответственность должностных лиц Администрации, предоставляющего муниципальную услугу, устанавливается в случае:

-
нарушения срока регистрации запроса заявителя о предоставлении услуги;

-
нарушения срока предоставления услуги;

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

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

- неправомерного отказа в предоставлении услуги;

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

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

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц и муниципальных служащих.

5.1. Получатели муниципальной услуги (заявители) вправе обжаловать действия (бездействие), решения должностных лиц, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги.

5.2. Жалоба (Приложение 3) на действия (бездействие) и решения должностных лиц Администрации (далее - жалоба) может быть направлена в виде:

- почтового отправления по адресу: 617183, Пермский край, Частинский район, с. Ножовка, ул. Ленина, 112;

- устного обращения по телефону: (34268) 2-33-41;

- электронного сообщения, направленного по электронной почте admin_nogovka  @mail.ru, размещенного на страничке портала Правительства Пермского края http://chastinskij.permarea.ru/manage-nojovskoe ; на официальном Интернет сайте единого портала государственных и муниципальных услуг www.gosuslugi.ru; на официальном Интернет сайте регионального портала государственных и муниципальных услуг www.gosuslugi.permkrai.ru.

Жалоба может быть подана в форме устного личного обращения к заместителю главы Ножовского сельского поселения или главе Ножовского сельского поселения на личном приеме. Уточнить график приема и записаться на личный прием к главе Ножовского сельского поселения можно по телефону (34268) 2-33-41. Уточнить график приема и записаться на личный прием к заместителю главы Частинского сельского поселения можно по телефону (34268) 2-34-41.

5.3. В соответствии со статьей 11.1. Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

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

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

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

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

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

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

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу или 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.

5.4. В соответствии с пунктом 5 статьи 11.2. Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» в жалобе указываются:

- фамилия, имя, отчество гражданина /наименование юридического лица/, которым подается обращение;

- почтовый адрес (адрес электронной почты при наличии), по которому должны быть направлены ответ или уведомление о переадресации жалобы;

- наименование органа, должность, фамилия, имя и отчество сотрудника, решение, действия (бездействие) которого обжалуется;

- предмет жалобы;

- дата и личная подпись заявителя.

5.5. К обращению могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные в нем факты.

В письменной жалобе заявителем в обязательном порядке указывается либо наименование органа местного самоуправления, в который направляется жалоба, либо фамилия, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица.

5.6. Жалоба подлежит рассмотрению должностным лицом в течение 15 (пятнадцати) рабочих дней со дня ее регистрации, а 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. По результатам рассмотрения жалобы должностным лицом принимается решение об удовлетворении (признании неправомерным) действия (бездействия) либо об отказе в удовлетворении жалобы. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю. 

5.8. Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, то принимается решение о применении мер ответственности, установленных действующим законодательством, к должностному лицу, ответственному за действия (бездействие) и решения, принятые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги на основании административного регламента и повлекшие за собой жалобу заинтересованного лица.

5.9. При получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, орган местного самоуправления вправе оставить его без ответа и сообщить гражданину, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.

5.10. В случае если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем уведомляется заявитель, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

5.11. В случае если в письменной жалобе гражданина (юридического лица) содержится вопрос, на который ему неоднократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, глава поселения вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с гражданином по данному вопросу.

5.12. Заявитель имеет право на обжалование действий (бездействия) и решений в досудебном (внесудебном) порядке и судебном порядке

5.13. Порядок подачи, порядок рассмотрения и порядок разрешения жалоб, направляемых в суды, определяются законодательством Российской Федерации о гражданском судопроизводстве.

Приложение № 1

к административному регламенту «Предоставление земельных участков в собственность за плату, находящихся в собственности муниципального образования и из состава государственных земель, собственность на которые не разграничена, для целей не связанных со строительством»

	
	Главе Ножовского сельского поселения

Г.В.Пахольченко
от __________________________________

для юридических лиц - полное

              ______________________________________

наименование, включая

                  ______________________________________

организационно-правовую форму,

                  ______________________________________

адрес, контактный телефон;

                  ______________________________________

для физических лиц - Ф.И.О.,

                  ______________________________________ 

адрес, паспортные данные,

                  ______________________________________

контактный телефон)




Заявление

Прошу предоставить земельный участок в собственность для целей, не связанных со строительством, площадью____________________________________________ кв.м., 

расположенный по адресу: ________________________________________________

_______________________________________________________________________

_______________________________________________________________________,

цель использования участка_______________________________________________

 ______________________________________________________________________

Не возражаю против получения (передачи) Вами сведений обо мне, содержащих мои персональные данные в документальной (электронной) форме. Настоящее заявление может быть отозвано мной в письменной форме.

Дата                                                                                                                                       Подпись

Приложение № 2

к административному регламенту «Предоставление земельных участков в собственность за плату, находящихся в собственности муниципального образования и из состава государственных земель, собственность на которые не разграничена, для целей не связанных со строительством»

БЛОК-СХЕМА

 общей последовательности административных процедур при предоставлении муниципальной услуги «Предоставление земельных участков в собственность за плату, находящихся в собственности муниципального образования и из состава государственных земель, собственность на которые не разграничена, для целей не связанных со строительством»



















Приложение № 3

к административному регламенту «Предоставление земельных участков в собственность за плату, находящихся в собственности муниципального образования и из состава государственных земель, собственность на которые не разграничена, для целей не связанных со строительством»

Главе Ножовского сельского поселения

Г.В.Пахольченко

от __________________________________

для юридических лиц - полное

              ______________________________________

наименование, включая

                  ______________________________________

организационно-правовую форму,

                  ______________________________________

адрес, контактный телефон;

                  ______________________________________

для физических лиц - Ф.И.О.,

                  ______________________________________ 

адрес, паспортные данные,

                  ______________________________________

контактный телефон)

Жалоба 

на неправомерные действия (без действия) 

« __ » _____________ 201__ г.

 

Прошу принять жалобу от  _________________________________________________________

на неправомерные действия (бездействия) при предоставлении муниципальной услуги предоставление в безвозмездное срочное пользование земельных участков из состава земель, государственная собственность на которые не разграничена либо находящихся в собственности муниципальных образований состоящие в следующем:___________________________________

указать причины жалобы, дату и т.д.

__________________________________________________________________________________

 

В подтверждение выше изложенного прилагаю следующие документы:

1.________________________________________________________________

2.________________________________________________________________

3.________________________________________________________________

___________________  _______________ 

Ф.И.О.                                                   подпись

Жалобу принял:

____________________        ____________________ _________________ 

должность                                                             ФИО                                подпись

Публикация информационного сообщения в СМИ  о предстоящем, возможном предоставлении земельного участка





Принятие заявления, проверка комплектности документов





Подготовка межведомственных запросов, в случае если заявителем не представлены соответствующие документы














Подписание проекта постановления Главой сельского поселения





Подготовка проекта договора 





Выдача (направление) заявителю постановления и  договора заявителю  





Направление письма об отказе в предоставлении муниципальной услуги в случаях, предусмотренных Административным регламентом





Рассмотрение заявления и оформление результата предоставления муниципальной услуги





Подготовка проекта постановления специалистом администрации и направление на согласование








