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АДМИНИСТРАЦИЯ

МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

СВЕТЛИНСКИЙ ПОССОВЕТ СВЕТЛИНСКОГО РАЙОНА ОРЕНБУРГСКОЙ ОБЛАСТИ

                                                        П О С Т А Н О В Л Е Н И Е 

[image: image2]
   28.07.2016                                                                                                                          №186-п

                                                                 п. Светлый

Об утверждении Административного регламента администрации муниципального образования Светлинский поссовет  по предоставлению муниципальной услуги – предоставление прав на земельные участки, на которых расположены здания, строения, сооружения». 

 В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", Земельным кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 06.10.2003 №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Решением Совета депутатов муниципального образования Светлинский поссовет Светлинского района Оренбургской области от 02.02.2016 г. №99  «Об утверждении Положения о порядке предоставления земельных участков гражданам и юридическим лицам на территории  муниципального образования Светлинский поссовет Светлинского района Оренбургской области, руководствуясь Уставом муниципального образования Светлинский поссовет:

1.Утвердить административный регламент администрации муниципального образования Светлинский поссовет Светлинского района Оренбургской области по предоставлению муниципальной услуги - предоставление прав на земельные участки, на которых расположены здания, строения, сооружения, согласно Приложения №1.

2. Настоящее постановление опубликовать в средствах массовой информации, разместить в сети Интернет на официальном сайте Администрации муниципального образования Светлинский поссовет.

3. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

4. Настоящее постановление вступает в силу после его официального (опубликования) обнародования.

Глава администрации                                                                К.М. Матвеев

Лукьянова О.А. 8(35366)2-10-64

Разослано: в дело -2, прокуратуре.  

Приложение №1
к постановлению администрации
от 28.07.2016 №186-п
Административный регламент по предоставлению 
муниципальной услуги - предоставление прав на земельные участки, на которых расположены здания, строения, сооружения

I. Общие положения

1. 1. Основные понятия, используемы в регламенте:

Земельный участок - часть земной поверхности, границы которой определены в соответствии с федеральными законами;

Собственностью граждан и юридических лиц (частной собственностью) являются земельные участки, приобретенные гражданами и юридическими лицами по основаниям, предусмотренным законодательством Российской Федерации.

Договор купли-продажи – это соглашение, по которому одна сторона (продавец) обязуется передать вещь (товар) в собственность другой стороне (покупателю), а покупатель обязуется принять этот товар и уплатить за него определенную денежную сумму (цену).

Договор аренды (имущественного найма) – это соглашение, по которому арендодатель (наймодатель) обязуется предоставить арендатору (нанимателю) имущество за плату во временное владение и пользование или во временное пользование.

Постоянное (бессрочное) пользование – это владение и пользование земельным участком в пределах, установленных законом, иными правовыми актами и актом о предоставлении участка в пользование.

Заявитель - физическое или юридическое лицо, индивидуальный предприниматель либо их уполномоченные представители, обратившиеся в Администрацию Светлинского поссовета с запросом о предоставлении муниципальной услуги, выраженным в устной, письменной или электронной форме.

Кадастровый паспорт объекта недвижимости - выписка из государственного кадастра недвижимости, содержащая уникальные характеристики объекта недвижимости, а также в зависимости от вида объекта недвижимости иные предусмотренные Федеральным законом сведения об объекте недвижимости.

2.  Лица, имеющие право на получение муниципальной услуги:

Заявителями муниципальной услуги являются граждане Российской Федерации, юридические лица Российской Федерации независимо от форм собственности, а также иностранные граждане, лица без гражданства, иностранные юридические лица, органы местного самоуправления, органы государственной власти субъектов РФ, органы государственной власти Российской Федерации, муниципальные и государственные учреждения.

В постоянное (бессрочное) пользование земельные участки предоставляются 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. 


В случае невозможности личной явки заявителя его интересы может представлять иное лицо при предъявлении паспорта или иного документа, удостоверяющего личность гражданина, согласно полномочиям нотариально заверенной доверенности для физических и юридических лиц.

С заявлением о предоставлении услуги Заявители обращаются совместно, в случаях: 

- если здание (помещения в нем), находящееся на неделимом земельном участке, принадлежит нескольким лицам на праве собственности. Эти лица имеют право на приобретение данного земельного участка в общую долевую собственность, если иное не предусмотрено Земельным кодексом, федеральными законами, с учетом долей в праве собственности на здание. 

- если в здании, находящемся на неделимом земельном участке, помещения принадлежат одним лицам на праве собственности, другим лицам на праве хозяйственного ведения, либо оперативного управления или всем лицам на праве хозяйственного ведения.
3. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги:

Информация о месте нахождения и графике работы исполнителя муниципальной услуги.

        Место нахождения: Оренбургская обл., Светлинский р-он, п.Светлый, ул. Советская, 14.
        Почтовый адрес: 462740, Оренбургская обл., Светлинский р-он, п.Светлый, ул. Советская, 14.

График работы:

	Понедельник
	09.00 час. – 18.00 час.(перерыв 13.00 час. - 14.00 час.)

	Вторник
	09.00 час. – 17.00 час.(перерыв 13.00 час. - 14.00 час.)

	Среда 
	09.00 час. – 17.00 час.(перерыв 13.00 час. – 14.00 час.)

	Четверг
	09.00 час. – 17.00 час.(перерыв 13.00 час. – 14.00 час.)

	Пятница
	09.00 час. – 17.00 час.(перерыв 13.00 час. – 14.00 час.)


Муниципальные услуги могут предоставляться Муниципальным автономным учреждением «Многофункциональный центр по предоставлению государственным и муниципальных услуг».

Место нахождения: 462740, Оренбургская область, Светлинский район, п. Светлый, ул. Торговая, дом №2.

 Почтовый адрес: 462740, Оренбургская область, Светлинский район, п. Светлый, ул. Торговая, дом 2

График работы:

	Понедельник
	09.00 час. – 17.00 час.(перерыв 13.00 час. - 14.00 час.)

	Вторник
	09.00 час. – 17.00 час.(перерыв 13.00 час. - 14.00 час.)

	Среда 
	09.00 час. – 17.00 час.(перерыв 13.00 час. – 14.00 час.)

	Четверг
	09.00 час. – 17.00 час.(перерыв 13.00 час. – 14.00 час.)

	Пятница
	09.00 час. – 17.00 час.(перерыв 13.00 час. – 14.00 час.)


Телефоны для справок: 

1. Специалисты Администрации Светлинского поссовета: (835366) 2-10-64, адрес электронной почты: administrac111@mail.ru.

2. Специалисты Муниципального автономного учреждения «Многофункциональный центр по предоставлению государственным и муниципальных услуг»: 8 (35366)2-12-16

Номера телефонов организаций, которые необходимы для предоставления муниципальной услуги:

1. Филиал ФГБУ «Федеральная кадастровая палата Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии" по Оренбургской области: 8(35366) 2-10-34;

2. Ясненский отдел Управления Росреестра по Оренбургской области: 8(35366) 2-21-12;


Порядок получения информации заявителем по вопросам предоставления муниципальной услуги.


Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется непосредственно специалистами Администрации Светлинского поссовета с использованием средств: телефонной связи, печатных изданий, на личном приеме, также путем размещения информации на стендах, в сети Интернет на официальном сайте администрации Светлинского поссовета.


Личный прием заявителей проводится:  специалистами Администрации Светлинского поссовета, понедельник с 09.00 до 18.00, вторник-пятница с 09.00 до 17.00 в здание администрации. 

На официальном интернет-сайте администрации муниципального образования Светлинский поссовет (svetlyiadmin.ucoz.ru.) размещены следующие материалы:


- текст Административного регламента;


- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;


- адрес Администрации, режим работы, номера телефонов.


При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты Администрации подробно и в вежливой форме информируют обратившихся по интересующим вопросам.


Время разговора не должно превышать 15 минут. 


При невозможности должностного лица, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован на другое должностное лицо, или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию. 


Информация о ходе предоставления муниципальной услуги доводится специалистами при личном контакте с заявителями, с использованием телефонной связи, посредством сети Интернет.


Основными требованиями к информированию заявителей являются: 


- достоверность предоставляемой информации;


- четкость в изложении информации;


- полнота информирования;


- удобство и доступность получения информации;


- оперативность предоставления информации.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги:

1. Административный регламент администрации Светлинского поссовета по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление прав на земельные участки, на которых расположены здания, строения, сооружения»  (далее- административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности предоставления муниципальной услуги, определения сроков, состава и последовательности выполнения административных процедур при предоставлении муниципальной услуги.
2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу:  

2.1 Предоставление муниципальной услуги осуществляет администрация Светлинского поссовета во взаимодействии с органами государственной власти и организациями, перечень которых приведен в пункте 2.3 настоящего административного Регламента. 

2.2 Ответственными исполнителями муниципальной услуги по предоставлению земельных участков, на которых расположены здания, строения, сооружения, являются специалисты  администрации Светлинского поссовета в соответствии с их административной ролью в предоставлении данной  услуги. 

2.3 При предоставлении муниципальной услуги администрация Светлинского поссовета осуществляет взаимодействие с:

2.3.1.Ясненским отделом Управления Росреестра по Оренбургской области при получении первичных сведений о земельном участке и при регистрации прав на земельный участок;

2.3.2. Филиалом Федерального государственного бюджетного учреждения "Федеральная кадастровая палата Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии" по Оренбургской области при постановке земельных участков на государственный кадастровый учет;

2.3.3.Межевыми организациями, проводящими работы по формированию земельных участков;

2.3.4. Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг.

3. Результат предоставления муниципальной услуги:

- направление (выдача) заявителю проектов договора купли-продажи, аренды земельного участка или договора безвозмездного пользования земельным участком для подписания;

- направление (выдача) заявителю постановление администрации Светлинского поссовета о предоставлении земельного участка в собственность бесплатно (в случаях, предусмотренных п. 4 ст. 3 Федерального закона от 25.10.2001 N 137-ФЗ "О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации") или в постоянное (бессрочное) пользование;

- направление заявителю уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

4.  Срок  предоставления муниципальной услуги

Общий срок предоставления муниципальной услуги 30 дней. 

5. Перечень правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги:

1) Конституцией Российской Федерации; 

2) Гражданским кодексом Российской Федерации;  

4) Земельным кодексом Российской Федерации;

5) Градостроительным кодексом Российской Федерации; 

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

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

8) Федеральным законом Российской Федерации от 21.07.1997 № 122-ФЗ «О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним»; 

9) Федеральным законом Российской Федерации от 24.07.2007 № 221-ФЗ «О  государственном кадастре недвижимости»; 

10) Федеральный закон от 07.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

11) Приказом Минэкономразвития Российской Федерации от 12.01.2015 № 1 «Об утверждении перечня документов, подтверждающих право заявителя на приобретение земельного участка без проведения торгов»;

12) Уставом муниципального образования Светлинский поссовет; 

13) Решением Совета депутатов муниципального образования Светлинский район от 02.02.2016 г. № 99 «Об утверждении положения о порядке предоставления земельных участков гражданам и юридическим лицам на территории муниципального образования Светлинский поссовет» 

и  иные правовые акта Российской Федерации, Оренбургской области и нормативными актами муниципального образования  Светлинский поссовет, регламентирующими правоотношения в сфере градостроительной деятельности и земельных отношений.

6. Перечень документов, подлежащих предоставлению заявителем:

Заявитель лично должен предоставить совместно с заявлением в комитет по экономике администрации Светлинского поссовета следующие документы:

1) Копия документа, удостоверяющего личность заявителя (заявителей), являющегося физическим лицом, либо личность представителя физического и юридического лица;

2) Учредительные документы для юридического лица;

3) Документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя, в случае, если с заявлением о предварительном согласовании предоставления земельного участка обращается представитель заявителя;
4) Документ, удостоверяющий (устанавливающий) права заявителя на здание, сооружение либо помещение, если право на такое здание, сооружение либо помещение не зарегистрировано в ЕГРП;

5) Документ, удостоверяющий (устанавливающий) права заявителя на испрашиваемый земельный участок, если право на такой земельный участок не зарегистрировано в ЕГРП;

6) Сообщение заявителя (заявителей), содержащее перечень всех зданий, сооружений, расположенных на испрашиваемом земельном участке, с указанием их кадастровых (условных, инвентарных) номеров и адресных ориентиров.

Форма заявления на предоставление муниципальной услуги приведена в Приложении  к  настоящему Административному регламенту.

7. Перечень документов, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, и которые заявитель вправе представить:

1) Кадастровый паспорт испрашиваемого земельного участка либо кадастровая выписка об испрашиваемом земельном участке;

2) Кадастровый паспорт здания, сооружения, расположенного на испрашиваемом земельном участке;

3) Кадастровый паспорт помещения, в случае обращения собственника помещения, в здании, сооружении, расположенного на испрашиваемом земельном участке;
4) Выписка из ЕГРП о правах на приобретаемый земельный участок и расположенных на нем объектов недвижимого имущества либо уведомление об отсутствии в ЕГРП запрашиваемых сведений;

5) Выписка из ЕГРЮЛ о юридическом лице, являющемся заявителем;

6) Выписка из Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей (ЕГРИП) об индивидуальном предпринимателе, являющемся заявителем.
8. Запрещено 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 представлением муниципальной услуги;

- представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Оренбургской области и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных и муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 №210-ФЗ. 


9. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления настоящей муниципальной услуги:


1. Предоставление сведений государственного кадастра недвижимости (в виде кадастрового паспорта); 

2. Постановка земельного участка на учет (в виде кадастровой выписки);

2. Получение выписок из ЕГРЮЛ/ЕГРИП (в виде выписки); 
3. Получение выписок из ЕГРП на объекты недвижимости (в виде выписки);

4. Оформление документа, подтверждающего полномочия заявителя (в виде доверенности).

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

- тексты документов, представляемых для оказания муниципальной услуги, должны быть написаны разборчиво, наименования юридических лиц - без сокращения с указанием их мест нахождения, фамилии, имена и отчества физических лиц, адреса их мест жительства должны быть написаны полностью.

- не подлежат приему для оказания муниципальной услуги документы, имеющие подчистки либо приписки, зачеркнутые слова и иные не оговоренные в них исправления, документы, исполненные карандашом, а также документы с серьезными повреждениями, не позволяющими однозначно истолковать их содержание.

11.  Перечень оснований для отказа в предоставлении  муниципальной услуги: 

- непредставление заявителем (представление в ненадлежащей форме) необходимых документов и информации или представление недостоверных сведений в заявлении о приобретении прав на испрашиваемый земельный участок;


- обращение с заявлением ненадлежащего лица;


- наличие замечаний к предоставленным заявителем документам, при невозможности устранить эти замечания в сроки, отведенные для соответствующей процедуры предоставления услуги;


- невозможность предоставления земельного участка по основаниям, предусмотренным действующим законодательством;


 - обременение испрашиваемого земельного участка правами третьих лиц;


- нарушение в связи с предоставлением муниципальной услуги прав лиц, законные интересы которых затронуты в результате предоставления услуги;


- уклонение (отказ) заявителя от подписания договора купли-продажи либо договора аренды земельного участка; 


- установление факта судебного разбирательства, ареста в отношении объекта недвижимости и (или) земельного участка.


О наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги письменно сообщается заявителю в двухнедельный срок со дня поступления заявления.

             12. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги:

Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

13. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги.

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги – 15 минут.
14. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги:

Срок исполнения процедуры  составляет 1 рабочий день.

15. Требования к помещениям, в которых предоставляется  муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем необходимых  документов:


Помещения, предназначенные для предоставления муниципальной услуги, обозначаются соответствующими табличками с указанием номера кабинета, названия соответствующего отдела.


Вход в здание обозначается соответствующей табличкой с указанием полного наименования. Территория возле здания оборудуется местом для парковки автотранспорта.


В помещениях размещаются стенды с информацией, касающейся предоставления муниципальной услуги.


Для ожидания приема отводятся места, оснащенные стульями и столами для возможности оформления документов.

Для предоставления муниципальной услуги инвалидам (включая инвалидов, использующих кресла-коляски и собак-проводников) администрация Светлинского района должна обеспечить:

- условия беспрепятственного доступа к объекту (зданию, помещению), в котором она предоставляется, а также для беспрепятственного пользования транспортом, средствами связи и информации;

- возможность самостоятельного передвижения по территории, на которой расположены объекты (здания, помещения), в которых предоставляются услуги, а также входа в такие объекты и выхода из них, посадки в транспортные средства и высадка из него, в том числе с использованием кресла-коляски;

- сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения;

- надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к объектам (зданиям, помещениям), в которых предоставляются услуги, и к услугам с учетом ограничений их жизнедеятельности;

- оказание инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с другими лицами.


Рабочие места специалистов Администрации оборудуются телефоном, факсом, копировальным аппаратом, компьютером и другой оргтехникой, позволяющей своевременно и в полном объеме организовать предоставление муниципальной услуги.

16. Показатели доступности и качества муниципальной услуги, в том числе количество взаимодействий заявителя с должностным лицом при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность, возможность получения муниципальной услуги в многофункциональном центре предоставления муниципальных и государственных услуг, в том числе с использованием  информационно-коммуникационных технологий: 

Показателями доступности муниципальной услуги являются:

а) транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;

б) обеспечение беспрепятственного доступа лиц к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга;

в) обеспечение предоставления муниципальной услуги с использованием возможностей единого портала муниципальных услуг;

г) размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном сайте администрации муниципального образования Светлинский поссовет;

д) размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на едином портале муниципальных услуг.

Показателями качества муниципальной услуги являются:

а) соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;

б) соблюдение сроков ожидания в очереди при предоставлении муниципальной услуги;

в) отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на решения и действия (бездействие), принятые и осуществленные должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги.

Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги:

Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется в Администрацию Светлинского поссовета (далее Администрация) по адресу: Оренбургская область, Светлинский район, пос.Светлый, ул. Советская, д. 14, телефон 8(35366) 2-10-64.

Адрес официального интернет-сайта администрации муниципального образования Светлинский поссовет: svetlyiadmin.ucoz.ru.

Приемные дни: понедельник с 09.00 до 18.00, вторник-пятница - с 09.00 до 17.00 (перерыв - с 13.00 до 14.00).

Информация и консультации по процедуре исполнения муниципальной услуги могут предоставляться по письменным обращениям, по телефону специалистами Администрации, ответственными за предоставление муниципальной услуги.

При ответах на телефонные звонки и устные обращения заявителей специалисты Администрации подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам.

При консультировании о перечне документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, сотрудник информирует заявителя о требованиях, предъявляемых к этим документам в соответствии с действующим земельным законодательством, в том числе о том, что:

- заявление для получения муниципальной услуги заполняется от руки или посредством электронных печатающих устройств, составляется в двух экземплярах с приложением документов, предусмотренных настоящим регламентом;

- не подлежат приему документы (их копии), написанные неразборчиво, имеющие подчистки либо приписки, зачеркнутые слова или иные исправления, исполненные карандашом, с серьезными повреждениями, не позволяющими однозначно понять их содержание. Числа записываются арабскими цифрами.

Заявитель или представитель заявителя, обратившийся за получением муниципальной услуги, информируется:

- о сроке рассмотрения заявления и порядке получения согласования;

- об основаниях отказа в выдаче согласования.

При невозможности специалиста Администрации, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо Администрации или обратившемуся лицу должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

Муниципальная услуга может быть предоставлена в электронной форме с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, в том числе сети "Интернет", включая единый портал государственных и муниципальных услуг, а также через многофункциональный центр.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур их выполнения, в том числе особенности выполнения административных 
процедур в электронной форме

3.1. Последовательность административных процедур при предоставлении муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

1) прием и регистрация документов;

2) запрос документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении органа местного самоуправления и которые заявитель вправе представить;

3) рассмотрение и проверка документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, принятие решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

4) подготовка проектов договора купли-продажи, договора аренды земельного участка или договора безвозмездного пользования земельным участком либо принятие решения о предоставлении земельного участка в собственность бесплатно или в постоянное (бессрочное) пользование путем издания постановления администрации, принятие решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

5) выдача или направление заявителю результата предоставления муниципальной услуги.

Прием и регистрация документов:

1) основанием для начала административной процедуры является поступление заявления о предоставлении муниципальной услуги с приложением пакета документов;

2) специалист при приеме документов осуществляет первичное рассмотрение и проверку документов;

3) в случае если представлен неполный комплект документов, специалист выясняет возможность получения недостающих документов без участия заявителя посредством межведомственного взаимодействия;

4) если представлен полный пакет документов, а также если заявитель настаивает на приеме неполного пакета документов либо документов, не соответствующих требованиям действующего законодательства, специалист регистрирует заявление;

 Максимальный срок выполнения данного действия составляет 1 рабочий день.

Запрос документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении органа местного самоуправления и которые заявитель вправе представить:

1) основанием для начала административной процедуры является отсутствие документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов и могут быть получены посредством межведомственного взаимодействия;

2) специалист Администрации осуществляет подготовку и направление запроса в федеральные органы исполнительной власти, в распоряжении которых находятся документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги. Направление запроса осуществляется по каналам единой системы межведомственного электронного взаимодействия.

Максимальный срок выполнения данного действия составляет 1 день;

Рассмотрение и проверка документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, принятие решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги:

1) основанием для начала административной процедуры является поступление ответственному исполнителю заявления с документами;

2) ответственный исполнитель осуществляет рассмотрение заявления и проводит проверку документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

3) в случае если к заявлению не приложены документы, предусмотренные пунктом 6 раздела II настоящего Административного регламента, ответственный исполнитель обеспечивает подготовку уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

4) если представлен комплект необходимых документов и основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги (возврата заявления) отсутствуют, ответственный исполнитель обеспечивает выполнение дальнейших административных процедур, предусмотренных Административным регламентом;

Максимальный срок выполнения данного действия составляет 4 рабочих дня.

Подготовка проектов договора купли-продажи, договора аренды земельного участка или договора безвозмездного пользования земельным участком либо принятие решения о предоставлении земельного участка в собственность бесплатно или в постоянное (бессрочное) пользование путем издания постановления администрации, принятие решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги:

Подготовка проектов договора купли-продажи, договора аренды земельного участка или договора безвозмездного пользования земельным участком:

1) основанием для начала административной процедуры является наличие полного комплекта документов, необходимого для предоставления муниципальной услуги;

2) исполнитель обеспечивает подготовку договора купли-продажи, договора аренды земельного участка или договора безвозмездного пользования земельным участком и направляет его заявителю для подписания. 
Максимальный срок выполнения данного действия составляет 4 рабочих дня.
Принятие решения о предоставлении земельного участка в собственность бесплатно или в постоянное (бессрочное) пользование путем издания постановления администрации Светлинского поссовета:

1) основанием для начала административной процедуры является наличие полного комплекта документов, необходимого для предоставления муниципальной услуги;

2) ответственный исполнитель подготавливает проект постановления администрации о предоставлении земельного участка в собственность бесплатно или в постоянное (бессрочное) пользование. 
3) исполнитель осуществляет согласование проекта постановления администрации о предоставлении земельного участка в собственность бесплатно или в постоянное (бессрочное) пользование. 
4) результатом административной процедуры является издание постановление администрации о предоставлении земельного участка в собственность бесплатно или в постоянное (бессрочное) пользование.
Максимальный срок выполнения данного действия составляет 4 рабочих дня.

Принятие решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги:

1) основанием для начала административной процедуры является наличие полного комплекта документов, необходимого для предоставления муниципальной услуги;

2) ответственный исполнитель при наличии хотя бы одного из оснований, предусмотренных пунктом 11 раздела II Административного регламента, подготавливает уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

3) подписанное уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги направляется ответственным исполнителем заявителю.

 
В случае если один из собственников здания, сооружения не подписал  договора аренды земельного участка, администрация в течение трех месяцев со дня представления, подписанного договора другими арендаторами земельного участка, администрация обязана обратиться в суд с требованием о понуждении правообладателей здания, сооружения или помещений в них заключить этот договор аренды.

IV. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

Текущий контроль соблюдения последовательности и сроков исполнения административных процедур, определенных настоящим Административным регламентом, и принятия в ходе предоставления муниципальной услуги решений осуществляют глава администрации Светлинского поссовета и должностные лица администрации Светлинского поссовета. 

Текущий контроль осуществляется посредством ежемесячного анализа принятых запросов на предоставление муниципальной услуги, жалоб и предложений по соблюдению и исполнению положений настоящего Административного регламента, поступивших от заявителей.

Основными задачами контроля соблюдения последовательности и сроков исполнения муниципальной услуги являются:

- проведение проверок;

-выявление и установление нарушений прав заявителей при предоставлении муниципальной услуги;

- принятие решений об устранении выявленных нарушений.

Проверки могут быть плановыми на основании планов работы администрации Светлинского поссовета либо внеплановыми, проводимыми, в том числе по жалобе заявителей на несвоевременность, неполноту и низкое качество предоставления муниципальной услуги или неправомерный отказ в ее предоставлении.

Для проведения внеплановых проверок предоставления муниципальной услуги может быть сформирована комиссия, в состав которой включаются должностные лица и работники администрации Светлинского поссовета.

Результаты проверки оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и указываются предложения по их устранению. По результатам проведения проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в случае выявления нарушений, виновные лица привлекаются к дисциплинарной ответственности в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации.

Граждане, их объединения и организации могут контролировать предоставление муниципальной услуги путем получения информации по телефону, по письменным обращениям, по электронной почте, на официальном сайте МО Светлинский поссовет и через портал государственных и муниципальных услуг.

Основные положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за исполнением Административного регламента, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций, устанавливаются и определяются в соответствии с федеральными законами, а также иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Оренбургской области, а также муниципальными правовыми актами.

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

 Заявители имеют право на обжалование в досудебном порядке решений, действий (бездействия), осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги.

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

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

2) нарушения срока предоставления муниципальной услуги;

3) требования у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Оренбургской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

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

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

6) требования у заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Оренбургской области, муниципальными правовыми актами;

7) отказа 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 нарушения установленного срока таких исправлений.

Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в администрацию Светлинского поссовета. Жалоба на решения и действия специалистов администрации подается в администрацию Светлинского поссовета на имя главы администрации. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг, с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет, официального сайта администрации Светлинского поссовета, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

Должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб на нарушение порядка предоставления муниципальной услуги, является глава администрации Светлинского поссовета. 

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.

При рассмотрении жалобы заявитель имеет право обращаться с просьбой об истребовании информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы, в том числе в электронной форме.

Жалоба, поступившая в Администрацию Светлинского поссовета подлежит рассмотрению главой администрации Светлинского поссовета в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа специалистов администрации Светлинского поссовета 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.

По результатам рассмотрения жалобы глава администрации  Светлинского поссовета принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных специалистами администрации опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Оренбургской области, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

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

В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления глава администрации Светлинского поссовета незамедлительно направляет имеющиеся материалы в прокуратуру Светлинского района.
Приложение 1
к административному регламенту

«Предоставление земельных

участков, на которых расположены здания, 
строения, сооружения»

                                                               Главе  администрации Светлинского поссовета 
_________________

(Ф.И.О.)

З А Я В Л Е Н И Е

На аренду / куплю-продажу земельного участка

                                                      _____________________________________________________________________________      (полное наименование организации)

Юридический адрес ____________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
Р\счет ______________________________К\счет____________________________________

в____________________________________________________________________________ИНН ____________________________________в лице______________________________
_____________________________________________________________________________
тел.__________________________проживает___________________________________________________________________________паспорт серии _______________№ ___________
действующего на основании_____________________________________________________
                                    (устава, свидетельства, положения, паспорта)

регистрационный №_________, зарегистрирован____________________________________
                                                                                                                       (когда и кем)

_____________________________________________________________________________просит Вас предоставить  земельный участок_______________________________________
расположенный________________________________________________________________
____________________________________ необходимый для (под)_____________________
_____________________________________________________________________________
что не противоречит Уставу муниципального образования Светлинский поссовет.

_____________________________________________________________________________
(подпись, Ф.И.О. должностного лица)

М.П.

Рег.№ ________

«______»________________201______г.
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