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РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

АДМИНИСТРАЦИЯ ПОСЕЛКА ГОРОДСКОГО ТИПА КОКОРЕВКА

СУЗЕМСКОГО РАЙОНА БРЯНСКОЙ ОБЛАСТИ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

От  24 декабря 2015 г. № 90

пгт Кокоревка

Об утверждении административного регламента 

предоставления муниципальной услуги

"Предоставление земельных участков, находящихся 

в собственности муниципального образования

"Кокоревское городское поселение" 

и земельных участков, право собственности на которые 

не разграничено, и на которых

расположены здания, строения и сооружения".

В соответствии с Федеральным законом "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" от 27.07.2010 года №210-ФЗ, постановлением администрации Суземского района от 27 января 2014 года №44 "О разработке и утверждении административных регламентов исполнения муниципальных функций и административных регламентов предоставления муниципальных услуг».

ПОСТАНОВЛЯЮ:

           1.Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги "Предоставление земельных участков, находящихся  в собственности муниципального образования " Кокоревское городское поселение " и земельных участков, право собственности, на которые не разграничено, и на которых расположены здания, строения и сооружения" (прилагается).

         2. Настоящее постановление подлежит размещению на официальном сайте администрации пгт Кокоревка в сети « Интернет»

         4. Контроль исполнения настоящего постановления оставляю за собой.

        Глава администрации

        Пгт Кокоревка                                                  А.А.Березин


       Исп. Шевченкова Е.А.

        Тел. 2-83-93
                                                                                                    Приложение

         к   постановлению 

                                                                                    администрации пгт Кокоревка

  от 24декабр 2015 года  № 90

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление земельных участков,  находящихся в собственности муниципального образования «Кокоревское городское поселение» И ЗЕМЕЛЬНЫх УЧАСТКов, ПРАВО СОБСТВЕННОСТИ НА КОТОРЫЕ НЕ РАЗГРАНИЧЕНО, И НА КОТОРЫХ РАСПОЛОЖЕНЫ ЗДАНИЯ, СТРОЕНИЯ И СООРУЖЕНИЯ»

1.   Общие положения. 

        1.1.Административный регламент разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении муниципальной услуги, и определяет стандарт предоставления муниципальной услуги, сроки и последовательность административных действий и административных процедур при предоставлении муниципальной услуги.

       1.2. За предоставлением муниципальной услуги вправе обратиться дееспособные граждане  Российской Федерации, индивидуальные предприниматели и юридические лица (далее - заявители). От имени заявителя с заявлением о предоставлении муниципальной услуги  может обратиться представитель заявителя (далее также именуемый заявитель), который предъявляет документ, удостоверяющий его личность, представляет (прилагает к заявлению) переданный ему заявителем документ, подтверждающий его полномочия на обращение с заявлением о предоставлении муниципальной услуги (подлинник или нотариально заверенную копию).

      1.3.  Заявления в письменной форме принимаются путем личного обращения заявителя, по почте в администрацию пгт кокоревка по адресу: 242160, Брянская область, Суземский район, п.Кокоревка, 

ул.Песочная д.15

График работы  администрации пгт Кокоревка:

понедельник - четверг: с 8.30 час. до 17.45 час.;

среда - не приемный день

пятница: с 08.30час. до 16.30 час.;

перерыв: с 13.00 час.  до 14.00 час.;

Суббота, воскресенье - выходные дни.

Накануне нерабочих праздничных дней продолжительность рабочего времени сокращена на 1 час.

Электронный адрес: KokorevkaADM@yandex.ru 
номера справочных телефонов: 8(48353) 2-83-93, 8 (48353) 2-81-85

      1.6. Заявитель имеет право на получение информации о ходе предоставления муниципальной услуги: 

      1.6.1. информирование Заявителей о стадии предоставления муниципальной услуги осуществляется работниками   администрации пгт Кокоревка 

при личном обращении Заявителей, по указанным в п.1.5 телефонным номерам, посредством почтовой связи или по электронной почте;

       1.6.2. при ответах на телефонные звонки и устные обращения работники администрации пгт Кокоревка подробно в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. 

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве, должности специалиста, принявшего телефонный звонок. При отсутствии возможности у специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

         1.7. Информированность заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги обеспечивается путем:

размещения информации о предоставлении муниципальной услуги на информационном стенде;

проведения консультаций по вопросам предоставления муниципальной услуги в объеме, предусмотренном пунктом 1.7.1. настоящего Административного регламента;

1.7.1. консультации проводятся работниками  администрации пгт Кокоревкапо следующим вопросам:

состав и содержание документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

сроки предоставления муниципальной услуги;

порядок обжалования решений, действий (бездействия) администрации пгт Кокоревка, должностных лиц  администрации пгт Кокоревка, при предоставлении муниципальной услуги.

Консультации предоставляются при личном обращении заявителя, по письменным обращениям.

Консультации о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляются бесплатно;

1.7.2. на Информационном стенде администрации  пгт Кокоревка размещаются следующие сведения:

выдержки из нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

текст  Регламента с приложениями или выдержки из него:

информация о сроках предоставления муниципальной услуги и сроках исполнения отдельных административных процедур;

перечень, формы документов для заполнения, образцы заполнения документов (бланки для заполнения);

порядок информирования о стадии предоставления муниципальной услуги;

порядок получения консультаций;

порядок обжалования решений, действий (бездействия) должностных лиц, муниципальных служащих Комитета при оказании муниципальной услуги.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги.

        2.1. Наименование муниципальной услуги:  Предоставление земельных участков, находящихся в собственности муниципального образования « Кокоревское городское поселение»  и   земельных участков,  право собственности на которые  не разграничено,  и на которых расположены здания, строения и сооружения».

       2.2. Орган, предоставляющий муниципальную услугу: администрация пгт Кокоревка. 

       2.3. Органы и организации, обращение в которые необходимо для предоставления муниципальной услуги: при получении документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги, администрация  пгт Кокоревка  взаимодействует со следующими органами и организациями:

       а) Федеральной службой государственной регистрации, кадастра и картографии по Брянской  области для получения кадастрового паспорта земельного участка, информации о правах на приобретаемый земельный участок либо информации об отсутствии в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним, запрашиваемых

сведений о зарегистрированных правах на земельный участок, информации о правах на здание, строение, сооружение, находящихся на приобретаемом земельном участке;

      б) Инспекцией Федеральной Налоговой службы России для получения выписки из Единого государственного реестра юридических лиц (для юридических лиц) либо Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей (для индивидуальных предпринимателей) (при необходимости);

в) иные уполномоченные органы в соответствии с действующим  законодательством о регистрации прав.

       2.4. Результат предоставления муниципальной услуги:

       2.4.1. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является принятие одного из следующих решений:

       а) о предоставлении земельного участка, находящегося в собственности муниципального образования  «Кокоревское городское поселение» или   земельного участка,  право собственности, на который  не разграничено,  и на котором расположены здания, строения и сооружения.

       б) об отказе заявителю в предоставлении земельного участка, находящегося в собственности муниципального образования «Кокоревское городское поселение» или   земельного участка,  право собственности на который  не разграничено,  и на котором расположены здания, строения и сооружения.

       2.4.2. Юридическим фактом, которым заканчивается предоставление муниципальной услуги, является выдача (направление) заявителю одного из следующих документов:

        а) постановления (распоряжения)  администрации пгт Кокоревка в случае предоставления земельного участка в постоянное (бессрочное) пользование, в собственность бесплатно.

        б) постановления (распоряжения)  администрации пгт Кокоревка и проекта договора аренды (безвозмездного срочного пользования) земельного участка, в случае предоставления земельного участка в аренду, безвозмездное срочное пользование;

        в) постановления (распоряжения)  администрации пгт Кокоревка и проекта договора купли-продажи земельного участка, в случае предоставления земельного участка в собственность;

         г) письма  администрации пгт Кокоревка, содержащего мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги.

         2.5. Сроки предоставления муниципальной услуги и выполнения отдельных административных процедур:

2.5.1. Максимальный срок предоставления муниципальной услуги не более:

а) 1 месяца со дня регистрации заявления - в случае предоставления земельного участка в постоянное (бессрочное) пользование;

б) 2 месяцев со дня регистрации заявления - в случае предоставления земельного участка в аренду, безвозмездное срочное пользование или в собственность.

2.5.2. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, составляет 30 минут.

2.5.3. Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет 30 минут.

2.5.4. Максимальная продолжительность приема заявителя должностным лицом администрации пгт Кокоревка при предоставлении муниципальной услуги составляет 20 минут

2.5.5. Максимальный срок ожидания в очереди для получения консультации составляет 15 минут.

2.5.6. Максимальный срок регистрации заявления заявителя составляет 1 день с момента его поступления в администрацию пгт Кокоревка Суземского района.

        2.6. Правовые основания предоставления муниципальной услуги:

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

         -   Конституцией Российской Федерации;

         -  Земельным кодексом  Российской Федерации;

         -  Гражданским кодексом Российской Федерации;

        - Федеральным законом от 25 октября 2001 года N 137-ФЗ "О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации";

        - Федеральным законом от 6 октября 2003 года N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации";

       -  Приказом  Минэкономразвития РФ от 13.09.2011 N 475 "Об утверждении перечня документов, необходимых для приобретения прав на земельный участок"

      - Федеральным законом от 29 декабря 2004 года №191-ФЗ «О введении в действие Градостроительного кодекса Российской Федерации»

      - Федеральным законом от 24 июля 2007 года N221-ФЗ "О государственном кадастре недвижимости";

      - Федеральным законом от 18 июня 2001 года N 78-ФЗ "О землеустройстве";

      - Федеральным законом от 2 мая 2006 года N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации";

     -  Федеральным Законом от 27.07.2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных»;

     - Законом Брянской области от 8 ноября 2007 года N 152-З (в редакции Закона от 04.03.2010г. №11-З)  "О цене земли на территории Брянской области при продаже земельных участков, находящихся в государственной или муниципальной собственности, собственникам зданий, строений, сооружений, расположенных на этих земельных участках";

      -настоящим Регламентом;

      - иными нормативными правовыми актами.

      2.7. Основанием для предоставления муниципальной услуги является поступившее Заявление. 

К Заявлению заявитель представляет документы в оригиналах или нотариально удостоверенные копии.

При представлении заявителем документов в оригиналах специалист администрации, ответственный за прием и регистрацию документов (далее - специалист, ответственный за прием), вправе осуществлять удостоверение копии документов на соответствие оригиналам путем проставления на копиях соответствующих штампов и подписей совместно с заявителем. Оригиналы документов возвращаются заявителю.

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

       2.8.1. К заявлению о предоставлении муниципальной услуги прилагаются следующие документы, представляемые заявителем самостоятельно:

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

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

в) копии документов, удостоверяющих (устанавливающих) права на такое здание, строение, сооружение, если право на такое здание, строение, сооружение в 

соответствии с законодательством Российской Федерации признается возникшим независимо от его регистрации в ЕГРП.

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

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

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

2.8.2. Документы, представляемые заявителем, должны соответствовать следующим требованиям:

а) заявление составлено по форме согласно приложению 1 к настоящему Административному регламенту;

б) полномочия лица, обращающегося в  администрацию пгт Кокоревка с заявлением о предоставлении муниципальной услуги, оформлены в установленном законом порядке;

в) тексты документов написаны разборчиво от руки или при помощи средств электронно-вычислительной техники;

         г)  в  заявлении должны быть указаны следующие сведения:

-  фамилия, имя и отчество (наименование) заявителя, 

-  его место жительства (место нахождения), 

-  телефон написан полностью;

д) в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений;

е) документы не исполнены карандашом;

ж) дано согласие заявителя (представителя заявителя, лица, уполномоченного действовать в интересах заявителя) на обработку персональных данных.

2.8.3. Заявление о предоставлении муниципальной услуги составляется в единственном экземпляре-подлиннике и подписывается заявителем.

2.8.4. Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, предоставляются в копиях, заверенных нотариусом или выдавшей их организацией. Копии представленных документов по просьбе заявителя заверяются главой  администрации пгт Кокоревка на основании их подлинников.

2.8.5. Заявление о предоставлении муниципальной услуги и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, по желанию заявителя могут быть предоставлены заявителем при личном обращении в  администрацию пгт Кокоревка либо направлены им по почте.

          2.9. Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, подлежащие получению  администрацией пгт Кокоревка в рамках межведомственного информационного взаимодействия, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе:

2.9.1. Для оказания заявителю муниципальной услуги администрация пгт Кокоревка в рамках межведомственного информационного взаимодействия осуществляет получение следующих документов, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, и органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления, организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской 

Федерации, муниципальными правовыми актами, и представления которых  администрация пгт Кокоревка не вправе требовать от заявителя:

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

б) выписку из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним (далее - ЕГРП) о правах на здание, строение, сооружение, находящиеся на приобретаемом земельном участке, или уведомление об отсутствии в ЕГРП запрашиваемых сведений о зарегистрированных правах на указанные здания, строения, сооружения;

в) выписку из ЕГРП о правах на приобретаемый земельный участок или уведомление об отсутствии в ЕГРП запрашиваемых сведений о зарегистрированных правах на указанный земельный участок;

г) кадастровый паспорт земельного участка;

2.9.2. Заявитель вправе представить документы, указанные в пункте 2.9.1 настоящего Административного регламента, по собственной инициативе.

2.9.3. Документы, представляемые заявителем по собственной инициативе, представляются в порядке, предусмотренном пунктом 2.7.6 настоящего Административного регламента.

          2.10.Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, не установлено. 

          2.11. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.


В предоставлении муниципальной услуги отказывается в случае:

 а) представления неполного пакета документов, определенных пунктами 2.8.1 настоящего Административного регламента, либо предоставление документов, не отвечающих требованиям пунктов 2.8.2-2.8.4, необходимых для принятия решения о предоставлении муниципальной услуги;

 б) заявитель не уполномочен обращаться с заявлением о приобретении прав на земельный участок, на котором расположены здания, строения, сооружения;

 в) распоряжение испрашиваемым земельным участком не входит в компетенцию администрации пгт Кокоревка;

 г) земельный участок изъят из оборота или ограничен в обороте, и федеральным законом не допускается его нахождение в частной собственности;

 д) федеральными законами установлены ограничения в предоставлении земельного участка на испрашиваемом праве определенной категории лиц;

е) земельный участок зарезервирован для государственных или муниципальных нужд;

ж) на земельном участке испрашиваемой площадью находятся здания, строения, сооружения не являющиеся собственностью заявителя;

з) отсутствия сведений о заявителе в едином государственном реестре юридических лиц (для юридических лиц) или едином государственном реестре индивидуальных предпринимателей (для индивидуальных предпринимателей)

и) представления заявителем подложных документов и (или) недостоверных сведений.

2.12. Информация о платности (бесплатности) предоставления муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги является бесплатным для заявителей.

         2.13. Требования к местам предоставления муниципальной услуги
2.13.1. Центральный вход в здание должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании  администрации пгт Кокоревка; 

2.13.2. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны соответствовать установленным противопожарным и санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам.

2.13.3. Места для ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы должностных лиц.

2.13.4. Места для ожидания оборудуются стульями, количество которых определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее 4 мест.

2.13.5. Кабинеты приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками с указанием:

а) графика приема.

2.13.6. Места для приема заявителей должны быть снабжены стулом, иметь места для письма и раскладки документов.

2.13.7. В целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе, одним должностным лицом одновременно ведется прием только одного заявителя. Одновременный прием двух и более заявителей не допускается.

2.13.8. Каждое рабочее место должностного лица должно быть оборудовано телефоном, персональным компьютером с возможностью доступа к информационным базам данных.

2.13.9. При организации рабочих мест по предоставлению муниципальной услуги должна быть предусмотрена возможность беспрепятственной эвакуации всех заявителей и должностных лиц из помещения в случае возникновения чрезвычайной ситуации.

2.14. Показатели доступности и качества муниципальной услуги:

         2.14.1 Показателями доступности и качества муниципальной услуги является возможность:

- получать муниципальную услугу своевременно и в соответствии со стандартом предоставления муниципальной услуги;

- получать полную, актуальную и достоверную информацию о порядке предоставления муниципальной  услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий;

- получать информацию о результате представления муниципальной услуги;

- обращаться в досудебном (внесудебном) и (или) судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации с жалобой (претензией) на принятое по его заявлению решение или на действия (бездействие) должностных лиц.

2.14.2. Основные требования к качеству предоставления муниципальной услуги:    

- своевременность предоставления муниципальной услуги;

- достоверность и полнота информирования заявителя о ходе рассмотрения его обращения;

- удобство и доступность получения заявителем информации о порядке предоставления муниципальной услуги.

2.14.3. Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются срок рассмотрения заявления, отсутствие или наличие жалоб (претензий) на действия (бездействие) должностных лиц.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения.

         3.1. Последовательность административных процедур:

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

а) прием и регистрация заявления и документов заявителя;

б) рассмотрение заявления и документов заявителя;

б) запрос документов, необходимых в соответствии с нормативными актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных организаций и которые заявитель вправе представить самостоятельно;

в) формирование личного дела заявителя, экспертиза документов, предоставленных заявителем и полученных в результате запроса;

г) подготовка результата муниципальной услуги;

д) выдача результата предоставления муниципальной услуги заявителю либо письма  администрацией пгт Кокоревка, содержащего мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги.

3.2. Прием и регистрация заявления и документов заявителя:

3.2.1. Юридическим фактом, инициирующим начало административной процедуры  является личное обращение в  администрацию пгт Кокоревка заявителя с заявлением и документами, необходимыми для предоставления муниципальной 

услуги либо направление им заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, по почте (электронной почте).

3.2.2. Прием и регистрацию заявления и документов заявителя осуществляет специалист   администрации пгт Кокоревка.

3.2.3. Результатом административной процедуры приема и регистрации заявления с документами заявителя является присвоение заявлению регистрационного номера и резолюция главы администрации.

3.2.9. Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 2  рабочих дня.

3.3. Рассмотрение заявления и документов заявителя:

3.3.1. При получении заявления и документов заявителя, специалист  администрации  пгшт Кокоревка ответственный за предоставление муниципальной услуги:

а) осуществляет проверку документов на предмет их комплектности и соответствия требованиям действующего законодательства;

б) устанавливает, является ли спрашиваемый земельный участок собственностью муниципального образования «Кокоревское городское  поселение» или не разграниченной государственной собственностью и имеет ли администрация полномочия на предоставление муниципальной услуги заявителю.

в) устанавливает принадлежность заявителя к категории граждан, имеющих право на получение муниципальной услуги;

д) проверяет наличие у заявителя полномочий на право обращения с заявлением о предоставлении муниципальной услуги (в случае, если заявителем является юридическое лицо или в случае, когда с заявлением обращается представитель заявителя);

3.3.2. В случае, если представлен неполный комплект документов, указанных в пункте 2.8.1. Административного регламента, специалист  администрации пгт Кокоревка обеспечивает подготовку, согласование и подписание в адрес заявителя письма об отказе в предоставлении муниципальной услуги с информированием о возможности повторно представить заявление с приложением необходимого комплекта документов.

3.3.3. В случае, если представлен неполный комплект документов, к письму об отказе в предоставлении муниципальной услуги прилагаются (возвращаются) представленные заявителем документы.

3.3.4. Если представлен полный комплект  документов и основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги отсутствуют,  специалист  администрации пгт 

Кокоревка обеспечивает выполнение дальнейших административных процедур, предусмотренных Административным регламентом.

3.3.5. Результатом настоящей административной процедуры является подготовка соответствующего письма об отказе в предоставлении государственной услуги либо обеспечение выполнения дальнейших административных процедур, предусмотренных Административным регламентом.

3.3.6. Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 7  рабочих дней.

3.4 Запрос документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов исполнительной власти, органов местного самоуправления

3.4.1 Юридическим фактом, инициирующим начало административной процедуры, является отсутствие в  администрации пгт Кокоревка документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления государственной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов исполнительной власти.

3.4.2. Специалист администрации пгт Кокоревка осуществляет подготовку и направление запроса в государственные органы исполнительной власти,  в распоряжении которых находятся документы, необходимые для предоставления муниципальной  услуги.

3.4.3. Результатом административной процедуры является получение из государственных органов исполнительной власти запрашиваемых документов либо отказ в их предоставлении.

3.4.4.  Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 7 рабочих дней.

3.5. Формирование личного дела заявителя.

3.5.1. Специалист формирует дело заявителя с учетом предоставленных  заявителем документов и полученных  ответов  на  направленные  исполнителем  запросы в государственные органы исполнительной власти для предоставления  муниципальной услуги.

3.5.2. На основании сформированного дела специалист проводит анализ документов на предмет соответствия условиям предоставления муниципальной услуги.

3.6.Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в её предоставлении:

3.6.1 Юридическим фактом, инициирующим начало административной процедуры, является наличие полного комплекта документов в Комитете представленных заявителем и  полученных в порядке межведомственного информационного  взаимодействия при предоставлении муниципальной услуги.

3.6.2. В случае отсутствия определенных подразделом 2.11 настоящего Административного регламента оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, специалист администрации пгт Кокоревка, ответственный специалист  администрации пгт Кокоревка за предоставление муниципальной услуги, обеспечивает подготовку проекта постановления (распоряжения) администрации пгт Кокоревка о предоставлении  земельного участка заявителю  на испрашиваемом праве;

3.6.3. При наличии предусмотренных подразделом 2.11 настоящего Административного регламента оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги лицо, ответственное за рассмотрение документов заявителя, осуществляет подготовку проекта письма администрации пгт Кокоревка, содержащего мотивированный отказ в предоставлении земельного участка на испрашиваемом праве;

3.6.4.Специалист администрации пгт Кокоревка обеспечивает согласование проекта нормативного акта или проекта письма содержащего отказ в предоставлении муниципальной услуги  в порядке  делопроизводства   администрации пгт Кокоревка.

 Срок прохождения  процедуры согласования  не должен превышать 3-х рабочих дней.

3.6.5. Подписанный главой администрации пгт Кокоревка распорядительный документ или письмо проходит регистрацию и дальнейшее оформление.

         Срок прохождения процедуры  регистрации и выдачи  решения в администрации пгт Кокоревка не должен  превышать 2-х рабочих дней.

3.6.6. В случае если способ информирования о предоставлении муниципальной услуги                         - почтовое отправление,  администрации пгт Кокоревка    осуществляет отправку

документов заинтересованному лицу в течение 1 рабочего дня после получения решения с сопроводительным письмом комитета об исполнении услуги в порядке делопроизводства.

           3.6.7. В случае если способ информирования о предоставлении муниципальной услуги     

        - личное обращение, специалист администрации пгт Кокоревка передает документы, подтверждающие предоставление муниципальной услуги заявителю (представителю), под роспись.

Максимальный срок выполнения данных  действий  – 2 рабочих дня.

3.6.8. Результатом административной процедуры является:

а) принятое решение о предоставлении заявителю испрашиваемого земельного участка;

в) письмо  администрации пгт Кокоревка об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3.6.9. Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 10 рабочих дней.

3.7 Подготовка соответствующего  договора:

3.7.1 Юридическим фактом, инициирующим начало административной процедуры, является издание нормативного акта о предоставлении в собственность,  аренду, безвозмездное срочное пользование земельного участка находящегося в муниципальной собственности или в неразграниченной государственной собственности;

3.7.2. Специалист администрации пгт Кокоревка обеспечивает подготовку и согласование проекта соответствующего договора  и акта приема-передачи.

3.7.3. Специалист  администрации пгт Кокоревка передает соответствующий проект договора  и акта приема-передачи на подпись уполномоченному лицу.

3.7.4. Результатом административной процедуры является оформление администрацией пгт Кокоревка соответствующего  проекта договора  и направление его заявителю.

3.7.5.  Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 20  рабочих дней с даты принятия нормативного акта  о предоставлении земельного участка.

3.8. Выдача результата предоставление муниципальной услуги заявителю:

3.8.1. Основанием для начала процедуры выдачи результата предоставления муниципальной услуги заявителю является:

а) принятое  администрацией пгт Кокоревка решение о предоставлении заявителю испрашиваемого земельного участка на испрашиваемом праве;

б) подписанный главой  администрации пгт Кокоревка проект договора аренды (купли-продажи, безвозмездного срочного пользования) испрашиваемого заявителем земельного участка;

в) подписанное главой администрации пгт Кокоревка и зарегистрированное в установленном порядке письмо заявителю об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3.8.2. Специалист  администрации пгт Кокоревка за предоставление муниципальной услуги   и за делопроизводство осуществляют совместно работу  по 

сопровождению прохождения  проекта решения о предоставлении земельного участка  до  его регистрации в порядке делопроизводства  в администрации района. 

Срок прохождения  процедуры согласования  не должен превышать 3-х рабочих дней.

Срок прохождения процедуры  регистрации и выдачи  решения в администрации                пгт Кокоревка не должен  превышать 2-х рабочих дней.

3.8.3. Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги осуществляет подготовку проекта договора и передает проект договора вместе с делом заявителя главе администрации пгт Кокоревка,  в течение 2-х рабочих дней с даты поступления решения в  администрации пгт Кокоревка.

3.8.4 Глава администрации пгт Кокоревка в течение 2 рабочих дней подписывает проект договора.

3.8.5. В случае если способ информирования о предоставлении муниципальной услуги - почтовое отправление, специалист администрации пгт Кокоревка  осуществляет подготовку к отправке документов заинтересованному лицу в течение 1 рабочего дня после получения решения с сопроводительным письмом администрации об исполнении услуги в порядке делопроизводства.

3.8.6. В случае если способ информирования о предоставлении муниципальной услуги - личное обращение, специалист администрации пгт Кокоревка передает документы, подтверждающие предоставление муниципальной услуги заявителю (представителю), под роспись.

Максимальный срок выполнения данных  действий  – 2 рабочих дня.

3.8.7. Один экземпляр письма   администрации пгт Кокоревка об отказе в предоставлении испрашиваемого земельного участка лицо, ответственное за делопроизводство, вручает лично заявителю под роспись либо направляет заявителю простым почтовым отправлением 

3.8.8. Один экземпляр письма   администрации пгт Кокоревка вместе с заявлением и документами, представленными заявителем, остается на хранении в  администрации пгт Кокоревка.

3.8.9. Результатом административной процедуры является направление заявителю решения  администрации пгт Кокоревка, договора аренды (купли-продажи, безвозмездного срочного пользования) или письма главы  администрации пгт Кокоревка об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3.8.10. При поступлении от заявителя экземпляра договора с отметкой о прохождении государственной регистрации договора (права) специалист, ответственный за выдачу документов, приобщает его к личному делу заявителя и передает его специалисту ответственному за начисление и поступление арендной платы, для учета и последующего хранения.

3.8.11. Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 2 рабочих  дня.

4. Порядок и формы контроля

за предоставлением муниципальной услуги.

         4.1. Текущий контроль за соблюдением требований к порядку предоставления муниципальной услуги.

4.1.1. Глава  администрации пгт Кокоревка осуществляет текущий контроль за соблюдением должностными лицами обеспечивающими предоставление муниципальной услуги, порядка предоставления муниципальной услуги.

4.1.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения  главой администрации  пгт Кокоревка проверок выполнения должностными лицами, обеспечивающими предоставление муниципальной услуги, требований нормативных

правовых актов, регулирующих порядок предоставления муниципальной услуги, в том числе требований настоящего Административного регламента.

4.1.3. Контроль за соблюдением требований к порядку предоставления муниципальной услуги включает проведение проверок, выявление и устранение 

нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц, обеспечивающих предоставление муниципальной услуги.

4.2. Плановые и внеплановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги:

4.2.1. Глава администрациипгт Кокоревка проводит проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги должностными лицами администрации пгт Кокоревка, обеспечивающими предоставление муниципальной услуги.

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

4.2.3. По результатам проведенной проверки составляется справка, в которой описываются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

         4.3. Ответственность должностных лиц  администрации пгт Кокоревка за решения или действия (бездействие), принимаемые или осуществляемые ими в ходе предоставления муниципальной услуги:

4.3.1. должностные лица администрации пгт Кокоревка несут ответственность за несоблюдение сроков и последовательности выполнения административных процедур, предусмотренных настоящим Административным регламентом.

4.3.2. В случае выявления нарушений должностное лицо подлежит привлечению к ответственности в соответствии с действующим законодательством.

5.  Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также их должностных лиц.
5.1. Заявитель вправе обжаловать действия (бездействие) и решения, принятые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги.

5.2. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является поступление в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме жалобы (претензии) на действия (бездействие) и решения, принятые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги на основании Административного регламента.

5.3. В жалобе (претензии) указываются:

наименование органа, решения и действия (бездействие) которого обжалуется;

фамилия, 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;

сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) администрации пгт Кокоревка; 

доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) администрации пгт Кокоревка.

Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
5.4. Ответ на жалобу не дается в следующих случаях:

- если в жалобе  не указаны фамилия направившего ее заявителя и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ на обращение;

- если в жалобе  обжалуется судебное решение. При этом в течение 7 дней со дня регистрации жалоба возвращается направившему ее заявителю, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения;

- если в жалобе  содержатся нецензурные, либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи (заявителю, направившему жалобу, сообщается о недопустимости злоупотребления правом);

- если текст жалобы  не поддается прочтению; 

- если в жалобе заявителя содержится вопрос, на который ему ранее давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом не приводятся новые доводы или обстоятельства, глава  Алешковичской сельской администрации, должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанная жалоба и ранее направляемые жалобы направлялись в   администрацию пгт Кокоревка. О данном решении уведомляется заявитель, направивший жалобу;

- если ответ по существу поставленного в жалобе вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну (заявителю, направившему жалобу сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в ней вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений).

5.5. Основания для приостановления рассмотрения жалобы отсутствуют.


5.6. Жалоба подается в письменной форме  на имя главы  администрации пгт Кокоревка.

5.7. Жалоба рассматривается в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в течение  5 рабочих дней со дня ее регистрации, если иные сроки не установлены Правительством Российской Федерации. 


5.8. По результатам рассмотрения жалобы принимается решение:


- удовлетворить жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено, а также в иных формах;

- отказать в удовлетворении жалобы.

5.9. Результатом удовлетворения жалобы также является принятие необходимых мер (предоставление информации из реестра и (или) применение установленных действующим законодательством мер ответственности к сотруднику, ответственному за действие (бездействие) и решение, принятое (осуществляемое) в ходе предоставления муниципальной услуги) и направление письменных ответов заинтересованным лицам.

5.10. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.8 Административного регламента, заявителю в письменной форме и, по желанию заявителя, в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы (претензии).

5.11. . Заявитель вправе обжаловать действия (бездействие) должностных лиц, а также принимаемые ими решения при предоставлении муниципальной услуги в судебном порядке.

5.12. Заявитель вправе обратиться с заявлением в суд общей юрисдикции по месту своего жительства или по месту нахождения должностного лица, решение, действия (бездействие) которых оспариваются.

6. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме.

6.1. Предоставление муниципальной услуги в электронной форме осуществляется путем использования средств электронной связи.
6.2. Предоставление муниципальной услуги в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг осуществляется при наличии соглашений о взаимодействии.

                                                                                                              Приложение

                                                                                                              к постановлению                                                                

административному регламенту

 Главе администрации пгт Кокоревка

                                                                        от_________________________________

                                                                           ( фамилия, имя, отчество полностью)

                                                              
___________________________________

                                                             
проживающего по адресу:_____________

                                                           
___________________________________

                                                           
___________________________________

                                                           
паспорт серии_________№____________

                                                           
выдан______________________________

                                                           
___________________________________

                                                                      тел.     ________________________

З А Я В Л Е Н И Е

Прошу предоставить мне земельный участок_______________________

                                                                              (в аренду, собственность)

площадью_____________с кадастровым номером_________________________

для использования в целях ____________________________________________

                                                                   (для обслуживания  здания, строения, сооружения)

Местоположение участка______________________________________________

                                                         ( адрес, ориентировочное местоположение)

___________________________________________________________________

На земельном участке расположены объекты недвижимости:

_____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________                

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» своей волей и в своем интересе выражаю администрации Суземского района согласие на обработку своих персональных данных. Обработка моих персональных данных может включать в себя: сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), использование, распространение (в том числе передачу третьей стороне).


Обработка моих персональных данных может производиться с использованием средств автоматизации или без использования таких средств в целях исполнения законов и иных нормативно-правовых актов.


Согласие вступает в силу со дня подписания и является неотъемлемой частью заявления.

«____» _____________20___г.   
__________________                                  ________________________________

       (подпись)                                                                                  (фамилия, инициалы)
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