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АДМИНИСТРАЦИЯ

УИНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА  
ПЕРМСКОГО КРАЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

	от  20  июня  2012 года
	
	                                № 285  



	Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Предоставление земельных участков в постоянное (бессрочное) пользование, находящихся в собственности Уинского муниципального района и из состава государственных земель, собственность на которые не разграничена»



В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210 – ФЗ « Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», распоряжением Правительства РФ от 17 декабря 2009 года № 1993-р «Об утверждении сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых в электронном виде», Уставом Уинского муниципального района и постановлением администрации Уинского муниципального района от 12 марта 2012 года № 77 «Об утверждении перечней муниципальных услуг, предоставляемых органами местного самоуправления Уинского муниципального района Пермского края» 
ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление земельных участков в постоянное (бессрочное) пользование, находящихся в собственности Уинского муниципального района и из состава государственных земель, собственность на которые не разграничена»  согласно приложению.

2. Постановление вступает в силу со дня подписания, подлежит опубликованию в районной газете «Родник – 1» и размещению на официальном сайте в сети «Интернет».
3. Контроль за исполнением постановления возложить на заместителя главы администрации района по развитию инфраструктуры, председателя комитета по управлению имуществом Зеленкина А.Н.

Глава муниципального района                                                                 А.М. Козюков

Приложение к Постановлению

администрации Уинского

муниципального района

от 20 июня 2012 года № 285
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 

предоставления муниципальной услуги «Предоставление земельных участков в постоянное (бессрочное) пользование, находящихся в собственности Уинского муниципального района и из состава государственных земель, собственность на которые не разграничена».
1. Общие положения

1.1. Предмет административного регламента
Предмет настоящего административного регламента – муниципальная услуга «Предоставление земельных участков в постоянное (бессрочное) пользование, находящихся в собственности Уинского муниципального района и из состава государственных земель, собственность на которые не разграничена».

1.2. Цель административного регламента

Целью настоящего административного регламента является установление порядка и стандарта предоставления муниципальной услуги «Предоставление земельных участков в постоянное (бессрочное) пользование, находящихся в собственности Уинского муниципального района и из состава государственных земель, собственность на которые не разграничена». 

1.3. Описание заявителей

Заявителями, в отношении которых исполняется муниципальная услуга, являются:

- государственные и муниципальные учреждения;

- казенные предприятия;

- центры исторического наследия президентов Российской Федерации, прекративших исполнение своих полномочий;

- органы государственной власти;

- органам местного самоуправления.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги

Наименование муниципальной услуги «Предоставление земельных участков в постоянное (бессрочное) пользование, находящихся в собственности Уинского муниципального района и из состава государственных земель, собственность на которые не разграничена» (далее – административный регламент).

2.2. Наименование органа   местного  самоуправления, непосредственно предоставляющего муниципальную  услугу, порядок информирования по вопросам предоставления  муниципальной  услуги
2.2.1. Муниципальную услугу предоставляет Администрация Уинского муниципального района (далее Администрация района) в лице комитета по управлению имуществом администрации Уинского муниципального района (далее - Комитет). Сведения о местонахождении, контактных телефонах, графике работы, адресах электронной почты и Интернет-сайта Администрации района и Комитета приведены в Приложении 1 к административному регламенту.

При предоставлении муниципальной услуги осуществляется взаимодействие со следующими государственными органами и организациями:

- Управлением Росреестра по Пермскому краю;

- УФНС России по Пермскому краю.

Сведения о Интернет-сайтах государственных органов и организаций, с которыми осуществляется взаимодействие, приведены в Приложении 1 к административному регламенту.

2.2.2. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги доводится до заявителей: 

- непосредственно в Комитете (на информационных стендах);

- на Интернет-сайте Администрации района: www.uinsk.ru.

2.2.3. На информационном стенде Комитета размещается следующая информация:

- административный регламент предоставления муниципальной услуги;

- блок-схема предоставления муниципальной услуги;
- перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги; 

- образцы оформления заявления, необходимые для предоставления муниципальной услуги и требования к ним; 

- основания для отказа в предоставлении муниципальной  услуги; 

- сроки предоставления муниципальной услуги; 

- порядок получения консультаций; 

- порядок обжалования решения, действий или бездействий должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу.

- сведения о почтовом адресе, телефоне, адресе электронной почты и адресе официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу.
Информационные стенды должны быть освещены, и  содержать актуальную, исчерпывающую, структурированную и легко читаемую информацию, необходимую для получения муниципальной услуги.
2.2.4. Для получения информации о правилах предоставления муниципальной услуги заявители обращаются в устной форме, в письменном виде или посредством электронной почты в Комитет.
Информирование о правилах предоставления муниципальной услуги осуществляется в приемные дни в течение рабочего времени специалистами Комитета, ответственными за информирование о правилах предоставления муниципальной услуги (далее – специалисты), по следующим вопросам:

- о местонахождении Комитета, режиме работы, справочных телефонах, адресе электронной почты Администрации района и Комитета;
- о заявителях, имеющих право на предоставлении муниципальной услуги;

- о перечне документов, представление которых необходимо для предоставления муниципальной услуги;
- о способе подачи заявления и прилагаемых к нему документов для получения муниципальной услуги;

- о результате и способах получения результата оказания муниципальной услуги;
- о нормативных правовых актах, устанавливающих требования к исполнению муниципальной услуги, в том числе настоящем административном регламенте (наименование, номер, дата принятия);

- о ходе предоставления муниципальной услуги;

- о сроках предоставления муниципальной услуги и отдельных административных процедур;

- об основаниях для отказа в предоставлении муниципальной услуги;
- о порядке и размере оплаты муниципальной) услуги;
- о порядке и формах контроля за исполнением муниципальной услуги;

- о порядке обжалования решений и действий (бездействия) осуществляемых (допущенных) и принятых в ходе предоставления муниципальной услуги.

Письменный запрос о предоставлении информации должен содержать следующие сведения:

- наименование органа местного самоуправления, в который обращаются граждане и юридические лица;

- наименование юридического лица или фамилия и инициалы физического лица, желающего получить информацию, с указанием полного почтового адреса такого лица;

- просьбу о предоставлении информации и содержание вопросов, по которым гражданам и юридическим лицам необходима информация;

- подпись гражданина или представителя юридического лица.

Основными требованиями к информированию о предоставлении муниципальной услуги являются: доступность, достоверность, полнота, четкость, лаконичность в изложении материала.
2.2.5. В рамках административного регламента информирование заявителей проводится в форме: консультации или публичного информирования. При этом при предоставлении информации должностные лица обязаны:

- не допускать искажения положений нормативных и иных правовых актов;

- не предоставлять сведения, не подлежащие разглашению в соответствии с законодательством или сведения конфиденциального характера.

2.2.6. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты, в пределах своих полномочий подробно и 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 и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо, или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию, либо специалист перезванивает заинтересованному лицу в течение 2 (двух) дней.
Соединении со специалистом производится не позже пятого телефонного зуммера.
Производится не более одной переадресации звонка к специалисту, который может ответить на вопрос.
2.2.7. Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами при личном контакте с заявителями, с использованием средств Интернет, почтовой, телефонной связи, посредством электронной почты.
Время информирования заявителя специалистом при личном контакте или посредством телефонной связи не должно превышать 20 минут.

При наличии письменного обращения заявителя письменные ответы даются в сроки, не превышающий 30 календарных дней с момента поступления обращения. 
При информировании заявителя по электронной почте ответ на обращение направляется на электронный адрес заявителя в срок, не превышающий 30 календарных дней с момента поступления обращения.

2.2.8. Ответы на письменные обращения и обращения по электронной почте должны содержать: ответы на поставленные вопросы, фамилию и номер телефона исполнителя. 

Прием и информирование заявителей должны осуществляться корректно, не унижая их чести и достоинства.
2.2.9. Настоящий административный регламент размещается на официальном сайте Администрации района.

2.2.10. Информация о муниципальной услуге размещается на портале государственных и муниципальных услуг.
2.3.Описание результатов предоставления муниципальной услуги

2.3.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- предоставление земельного участка в постоянное (бессрочное) пользование;

- отказ в предоставлении земельного участка в силу оснований, установленных подразделом 2.8. административного регламента.

2.3.2. Предоставление муниципальной услуги завершается получением заявителем одного из следующих документов:

- постановления администрации района о предоставлении земельного участка в постоянное (бессрочное) пользование;

- письма администрации района об отказе в предоставлении земельного участка.

2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги

2.4.1. Срок предоставления муниципальной услуги составляет 30 дней со дня регистрации соответствующего заявления.

2.4.2. В месячный срок со дня регистрации заявления Администрация района принимает одно из следующих решений:

- выносит постановление о предоставлении в постоянное (бессрочное) пользование земельного участка;

- отказывает в предоставлении земельного участка (при наличии оснований указанных в подразделе 2.8. настоящего административного регламента).

2.4.3. При необходимости направления межведомственных запросов в государственные органы и организации о предоставлении документов и информации, находящихся в их распоряжении, срок предоставления муниципальной услуги может быть увеличен не более чем на 30 дней.

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

· Конституцией Российской Федерации; 

· Гражданским кодексом Российской Федерации от 30 ноября 1994 года № 51-ФЗ;

· Земельным кодексом Российской Федерации от 25 октября 2001 года № 136-ФЗ;

· Федеральным законом от 25 октября 2001 года № 137-ФЗ «О введении в действие земельного кодекса Российской Федерации»;

· Федеральным законом от 24 июля 2007 года № 221-ФЗ «О государственном кадастре недвижимости»;

· Приказом Минэкономразвития России от 13 сентября 2011 года N 475 «Об утверждении перечня документов, необходимых для приобретения прав на земельный участок»;

· Уставом муниципального образования Уинский муниципальный район;

· Настоящим административным регламентом;

· иными нормативными правовыми актами, регламентирующими правоотношения в установленной сфере.

2.6. Перечень документов, представляемых заявителями при предоставлении муниципальной услуги и требования к ним
2.6.1. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги:

1) Копия документа, удостоверяющего личность представителя юридического лица.

2)   Копия свидетельства о государственной регистрации  юридического лица или:

2.1.) выписка из государственных реестров о юридическом лице, являющемся заявителем, ходатайствующим о приобретении прав на земельный участок.

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

4) При наличии зданий, строений, сооружений на приобретаемом земельном участке:

4.1.) выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним (далее - ЕГРП) о правах на здание, строение, сооружение, находящиеся на приобретаемом земельном участке или:
4.2) уведомление об отсутствии в ЕГРП запрашиваемых сведений о зарегистрированных правах на указанные здания, строения, сооружения;
4.3.) 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.

5) Выписка из ЕГРП о правах на приобретаемый земельный участок или:

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

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

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

7) Копия документа, подтверждающего обстоятельства, дающие право приобретения земельного участка, в том числе на особых условиях, в постоянное (бессрочное) пользование, на условиях, установленных земельным законодательством, если данное обстоятельство не следует из документов, указанных в пунктах 1 - 6 настоящего Перечня.

8) Сообщение заявителя (заявителей), содержащее перечень всех зданий, строений, сооружений, расположенных на земельном участке, в отношении которого подано заявление о приобретении прав, с указанием (при их наличии у заявителя) их кадастровых (инвентарных) номеров и адресных ориентиров.
2.6.2. Заявитель в праве предоставить документы, указанные в подпунктах 2.1., 4.1., 4.2., пункте 5 (кроме подпункта 5.2) и пункте 6 данного перечня документов, поскольку эти документы находятся в распоряжении государственных органов и организаций, участвующих в предоставлении услуги.

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

2.6.3. Документы, предоставляемые заявителем, должны соответствовать следующим требованиям:

- тексты документов написаны разборчиво;
- наименование заявителя, его адрес, телефон написаны полностью;

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

- документы не исполнены карандашом;

- документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых допускает многозначность истолкования содержания.

2.6.4. Документы, необходимые для получения муниципальной услуги, могут быть предоставлены как в подлинниках, так и в копиях, заверенных выдавшей документы организацией (органом, учреждением). 

2.6.5. Запрещается требовать от заявителя:

- предоставления документов и информации или осуществления действий, предоставление и осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

- представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении Минсельхоза России, 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 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

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 отказа в предоставлении муниципальной услуги

2.8.1. В предоставлении земельного участка отказывается в случаях, установленных действующим законодательством Российской Федерации, в том числе:

- предоставления неполного комплекта документов, требуемых согласно пункту 2.6.1., с учетом положений пункта 2.6.2., настоящего Административного регламента;

- обращения за получением услуги ненадлежащего лица;

- предоставления документов, не соответствующих требованиям, указанным в пункте 2.6.3 настоящего Административного регламента;
- письменное заявление заявителя о возврате документов, представленных им для получения муниципальной услуги;

- отсутствие полномочий у Администрации района по распоряжению испрашиваемым земельным участком;

- изъятия земельного участка из оборота;

- резервирования земель для государственных или муниципальных нужд.
2.9. Информация о возмездной (безвозмездной) основе предоставления муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги осуществляется на безвозмездной основе. 

2.10. Срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги

Для заявителя время ожидания в очереди на подачу заявления и получение (выдачу) документов не должно превышать 30 минут.

2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги

Время приёма одного заявления составляет от 15 до 30 минут, в зависимости от количества представленных документов и числа заявителей, одновременно обратившихся с заявлением.

В случае поступления заявления по почте, регистрация осуществляется в течение 1 (одного) рабочего дня.

2.12. Требования к местам предоставления муниципальной услуги

Места для ожидания и приема должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалистов Комитета.
Помещения должны соответствовать Санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам и оборудованы противопожарной системой.

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

Для заявителей должно быть обеспечено удобство с точки зрения доступности от остановок общественного транспорта до помещения, в котором предоставляется муниципальная услуга (не более 10 минут пешком).
Для ожидания и приема заявителей отводятся места, оборудованные стульями, столами для возможности оформления документов. Столы размещаются в стороне от входа с учетом беспрепятственного подъезда и поворота инвалидных колясок.

При возможности около здания организуются парковочные места для автотранспорта. Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным.

Специалисты Комитета, оказывающие муниципальную услугу, должны быть обеспечены надлежащими организационно-техническими условиями, необходимыми для их исполнения.

2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

Муниципальная услуга определяется двумя основными характеристиками: доступностью и качеством, представляющими собой совокупность количественных и качественных параметров, позволяющих измерять, учитывать, контролировать и оценивать результат предоставления муниципальной услуги.

Показатели доступности муниципальной услуги – это:

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

- возможность выбора заявителем формы обращения за предоставлением муниципальной услуги (лично, посредством почтовой связи);

- возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги;

- обеспечение открытости деятельности Комитета и общедоступности муниципальных информационных ресурсов, создание условий для эффективного взаимодействия между Комитетом и получателями муниципальной услуги.

Качество муниципальной услуги определяется соблюдением срока предоставления муниципальной услуги и отсутствием поданных в установленном порядке обоснованных жалоб на действия (бездействие) должностных лиц, осуществленные в ходе предоставления муниципальной услуги.

2.14. Иные требования


2.14.1. В любое время с момента предоставления запроса о предоставлении услуги заявитель имеет право на получение сведений о ходе исполнения услуги по телефону, электронной почте или при личном обращении.

2.14.2. Запрещается требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения услуг 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 нормативным правовым актом Правительства Российской Федерации, субъекта Российской Федерации или актом представительного органа местного самоуправления.
3. Административные процедуры, состав, последовательность, сроки выполнения и требования к порядку их выполнения.

3.1. Последовательность административных процедур

Выполнение муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

3.1.1. Приём и регистрация документов;

3.1.2. Проверка комплектности прилагаемых к нему документов;

3.1.3. Направление межведомственного запроса (в случае необходимости);

3.1.4. Рассмотрение документов, принятие решения о предоставлении или об отказе в предоставлении земельного участка, подготовка проекта постановления о предоставлении или уведомления об отказе в предоставлении земельного участка.

3.1.5. Выдача документов заявителю.

Блок-схема последовательности административных процедур при предоставлении муниципальной услуги представлена в Приложении 3 к административному регламенту.

3.2. Приём и регистрация документов заявителя

3.2.1. Основанием для начала данной административной процедуры является подача заявителем в Администрацию района заявления и прилагаемых к нему документов (примерная форма заявления приведена в Приложении 2 к административному регламенту).
Документы могут быть поданы:

- на бумажном носителе непосредственно в Администрацию района;

- получены заказным почтовым отправлением с уведомлением о вручении и описью вложения документов, направлены в электронном виде на адреса электронной почты Администрации района или Комитета.

При получении заявления специалист Администрации района, ответственный за делопроизводство, регистрирует поступление заявления в соответствии с установленными правилами делопроизводства и передает их Главе Администрации района.

3.2.3. Глава Администрации района после рассмотрения заявления направляет его председателю Комитета.

3.2.4. Максимальный срок исполнения указанной административной процедуры – 3 (три) рабочих дня.

3.2.5. Результатом выполнения данной административной процедуры является передача заявления и прилагаемых к нему документов на рассмотрение в Комитет.

3.3. Проверка комплектности прилагаемых к нему документов.

3.3.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление заявления и прилагаемых к нему документов председателю Комитета. 

3.3.2. Председатель Комитета не позднее, следующего за днем передачи заявления и прилагаемых к нему документов назначает специалиста, ответственного за рассмотрение документов (далее – ответственный исполнитель) и передает указанные документы ответственному исполнителю.

3.3.3. Ответственный исполнитель:

- устанавливает предмет обращения;

- проверяет полномочия представителя заявителя действовать от его имени;

- проверяет соответствие представленных документов требованиям, установленным административным регламентом;

- проверяет соответствие представленных документов требованиям, установленным действующим законодательством;

- выявляет необходимость направления межведомственных запросов.

3.3.4. Максимальный срок исполнения указанной административной процедуры – 2 (два) рабочих дня.

3.3.5. Результатом выполнения данной административной процедуры является проверка комплектности документов.

3.4. Направление межведомственного запроса

3.4.1. Основанием для начала административной процедуры является проверка комплектности документов и выявленная необходимость направления запросов в государственные органы и организации о предоставлении документов и информации, находящихся в их распоряжении.

3.4.2. В случае, если заявитель самостоятельно предоставил документы и информацию, согласно пункту 2.6.2. административного регламента, ответственный исполнитель не направляет запросы в государственные органы и организации о предоставлении документов и информации, находящихся в их распоряжении.

3.4.3. Состав запрашиваемых документов определяется в соответствии с пунктом 2.6.2. настоящего административного регламента.

3.4.4. Ответственным за подготовку и направление межведомственного запроса является ответственный исполнитель. Максимальный срок подготовки запроса составляет 3 (три) рабочих дня с момента выявления необходимости направления запроса. Максимальный срок направления запроса составляет 1 (один) рабочий день с момента подписания межведомственного запроса.

3.4.5. Ответственным за подписание межведомственного запроса является председатель Комитета. Максимальный срок выполнения действия составляет 1 (один) рабочий день с момента подготовки межведомственного запроса.

3.4.6. Ответственный исполнитель направляет межведомственный запрос, подписанный электронной цифровой подписью, по каналам системы межведомственного электронного взаимодействия в соответствующие государственные органы и организации.

При отсутствии технической возможности направления межведомственного запроса по каналам СМЭВ соответствующий межведомственный запрос направляется в орган по месту нахождения заявителя.
3.4.7. Ответы, поступившие на межведомственные запросы, регистрируются в журнале учета.

3.4.8. Результатом данной административной процедуры является поступление ответов на межведомственные запросы из государственных органов и организаций.
3.3. Рассмотрение документов, принятие решения о предоставлении или об отказе в предоставлении земельного участка, подготовка проекта постановления или письма об отказе.

3.3.1. Основанием для начала административной процедуры является проверка комплектности документов и получение ответов на межведомственные запросы (в случае направления таковых) из государственных органов и организаций о предоставлении документов и информации, находящихся в их распоряжении.

3.3.2. Ответственный исполнитель готовит проект постановления Администрации района о предоставлении земельного участка в постоянное (бессрочное) пользование, либо, при наличии обстоятельств, указанных в подразделе 2.8. настоящего административного регламента, готовит письмо Администрации района об отказе в предоставлении земельного участка (далее – письмо об отказе).

3.3.3. Подготовленный ответственным исполнителем проект постановления о предоставлении земельного участка передается на рассмотрение и согласование председателю Комитета, в юридический отдел Администрации района и на подписание Главе Администрации района.

3.3.4. Согласованный и подписанный проект постановления о предоставлении земельного участка направляется специалисту Администрации района, ответственному за регистрацию проектов постановлений Администрации района.

После регистрации постановление оформляется в соответствии с регламентом работы Администрации района.

3.3.5. Подготовленное ответственным исполнителем письмо об отказе в предоставлении земельного участка передается на рассмотрение и согласование председателю Комитета и на подписание Главе Администрации района.

Подписанное письмо об отказе направляется специалисту Администрации района, ответственному за регистрацию исходящей корреспонденции.

3.3.6. Максимальный срок исполнения указанной административной процедуры – 10 (десять) рабочих дней.

3.3.7. Результатом данной административной процедуры является постановление Администрации района о предоставление земельного участка в постоянное (бессрочное) пользования или письмо Администрации района об отказе в предоставлении земельного участка.

3.4. Выдача документов заявителю


3.4.1. Основанием для начала процедуры выдачи документов  является получение ответственным специалистом, постановления о предоставлении земельного участка или письма об отказе в предоставлении земельного участка.


3.4.2. Ответственный исполнитель выдает заявителю постановление о предоставлении земельного участка или письмо об отказе в предоставлении земельного участка лично при обращении заявителя.


Факт выдачи заявителю постановления о предоставлении земельного участка или письма об отказе в предоставлении земельного участка фиксируется путем внесения соответствующей записи в журнал учета выданных документов.


Максимальное время, затраченное на административную процедуру при личном обращении заявителя, не должно превышать 30 минут.


3.4.3. По желанию заявителя постановление о предоставлении земельного участка или письмо об отказе в предоставлении земельного участка направляются по почте по адресу, указанному в заявлении.
Максимальный срок исполнения указанной административной процедуры в этом случае – 10 рабочих дней.

3.4.4. Результатом данной административной процедуры является получение заявителем постановления Администрации района о предоставление земельного участка в постоянное (бессрочное) пользование или письма Администрации района об отказе в предоставлении земельного участка.
4. Формы контроля за исполнением регламента

4.1. Заместитель Главы Администрации района, курирующий вопросы имущественных и земельных отношений, осуществляет текущий контроль за предоставлением муниципальной услуги.

4.2. Текущий контроль за соответствием последовательности и сроков исполнения административных действий и выполнения административных процедур, определенных настоящим регламентом осуществляет председатель Комитета путем проведения проверок соблюдения и исполнения специалистами Комитета положений настоящего административного регламента.
4.3. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги.

Контроль может быть:

- плановым – осуществляется на основании годовых планов работы Комитета, за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги;

- внеплановым - проводиться в случае поступления в Администрацию района и председателю Комитета обоснованных жалоб от получателей услуги, поступление информации от органов государственной власти, органов местного самоуправления о нарушении положений административного регламента, иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению услуги, поступление информации по результатам вневедомственного контроля, независимого мониторинга, в том числе общественного  о нарушении положений административного регламента, иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению услуги.

При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или вопросы, связанные с исполнением отдельных административных процедур (тематические проверки).

Плановые проверки осуществления  муниципальной услуги выполняются не чаще 1 (одного) раза в год.

 Внеплановые проверки проводятся в течение года на основании решения главы Администрации района, в случае поступления жалобы от потребителя услуги.

Выявленные в ходе контрольных мероприятий недостатки по оказанию муниципальной услуги анализируются с рассмотрением в соответствии с действующим законодательством, с принятием мер к их устранению, вынесением дисциплинарных и административных взысканий (при установлении вины в некачественном предоставлении муниципальной услуги).

4.4. Предметом осуществления текущего контроля, плановых и внеплановых проверок являются следующие действия:

- соблюдение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении услуги;

- соблюдение срока предоставления услуги;

- правомерность требования у заявителя документов, не предусмотренных настоящим административным регламентов;

- правомерность отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- правомерность затребования у заявителя при предоставлении услуги платы, не предусмотренной настоящим административным регламентом;

- правильность проверки документов;

- правомерность представления информации  и достоверность выданной информации;

- устранение технических ошибок при наличии заявлений об исправлении технических ошибок;

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

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

4.5. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
Специалисты несут персональную ответственность за соблюдение сроков и последовательности совершения административных действий. В случае выявленных нарушений специалист несет дисциплинарную ответственность в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.
Сфера ответственности специалистов:

- нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении услуги;

- нарушение срока предоставления услуги;

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

- неправомерный отказ в предоставлении услуги;

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

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

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

5.1. Заявители имеют право обжаловать решения и действия (бездействия) Администрации района и Комитета, специалистов Администрации района и Комитета в досудебном (внесудебном) порядке в соответствии с действующим законодательством путем направления письменного обращения на имя заместителя Главы Администрации района, курирующему вопросы имущественных и земельных отношений. 

В случае получения неудовлетворительного решения, принятого в ходе рассмотрения обращения, заинтересованное лицо имеет право обратиться к Главе Администрации района или в уполномоченные государственные органы.
Номер телефона, почтовый адрес, адрес электронной почты Администрации района указаны в Приложении 1 к административному регламенту.

Основания для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является регистрация поступления жалобы в Администрацию района.

5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования, при предоставлении муниципальной услуги, являются:

- нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении услуги;

- нарушение срока предоставления услуги;

- требование у заявителя документов, не предусмотренных административным регламентом;

- отказ в приеме у заявителя документов, предоставление которых предусмотрено административным регламентом;

- отказ в предоставлении услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами, настоящим административным регламентом;

- затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной административным регламентом;

- отказ должностных лиц Администрации района и Комитета в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.
5.3. Заявители имеют право обратиться с жалобой лично, направить письменную жалобу (по почте), посредством факсимильной связи (по факсу) или по электронной почте в Администрацию района. Жалоба рассматривается в течение 15 (пятнадцати) рабочих дней со дня её регистрации.
В случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока исправлений, жалоба рассматривается в течение 5 (пяти) рабочих дней со дня ее регистрации.
В случае, если по жалобе требуется провести экспертизу, проверку, обследование или направления запроса в иные органы и организации для получения документов, необходимых для рассмотрения жалобы, срок рассмотрения жалобы продлевается не более чем на 30 дней. О продлении срока рассмотрения жалобы заявитель уведомляется письменно с указанием причин продления.

5.4. Жалоба заявителя в письменной форме должна содержать следующую информацию:

· наименование органа, в которое лицо направляет письменное обращение;

· полное наименование заинтересованного лица (юридического лица);

· почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

· предмет жалобы;

· доводы, на основании которых заявитель не согласен с обжалуемым решением, действием (бездействием);

· документы, подтверждающие изложенные обстоятельства (при наличии);

· подпись и дату (не требуется при направлении жалобы посредством электронной почты).


5.5. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.
5.6. В рассмотрении жалобы отказывается по основаниям, предусмотренным действующим законодательством Российской Федерации, в том числе:

- в случае если в жалобе не указаны данные, приведенные в пункте 5.4. административного регламента, ответ на жалобу не дается;

- жалобу, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу, должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, вправе оставить без ответа по существу поставленных в ней вопросов и сообщить письменно заявителю, направившему жалобу, о недопустимости злоупотребления правом;

- если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, о чем письменно сообщается заявителю, ее направившему, если его наименование и почтовый адрес поддаются прочтению;

- если в жалобе заявителя содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, вправе принимать решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанная жалоба и ранее направляемые жалобы направлялись в один и тот же орган или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется письменно заявитель, направивший жалобу;

- в случае 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, письменно сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в ней вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений;

- не соблюдены установленные сроки обжалования и лицо не обратилось с заявлением о восстановлении пропущенного срока для обжалования либо заявление о восстановлении пропущенного срока для обжалования отклонено;

- предметом указанной жалобы являются решение, действие органа или должностного лица органа, предоставляющего данную муниципальную услугу;

- лицо, подавшее жалобу, обратилось с жалобой аналогичного содержания в суд и такая жалоба принята судом к рассмотрению либо по ней вынесено решение.
5.7. В случае если причины, по которым ответ по существу поставленных в жалобе вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить жалобу в адрес Администрации муниципального района.

5.8. По результатам рассмотрения жалобы должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, принимает решение об удовлетворении жалобы и о признании неправомерным действия (бездействия) исполнителя либо об отказе в удовлетворении жалобы.

Мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы направляется заявителю в письменной форме и, по желанию заявителя, в электронной форме не позднее дня, следующего за днем принятия решения.
В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
5.9. Заинтересованные лица вправе обжаловать нарушения положений Административного регламента, допущенные должностными лицами, ответственными за его выполнение в судебном порядке.

5.10. Отказ в предоставлении земельного участка на испрашиваемом праве может быть оспорен в судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Приложение № 1 

к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Предоставление земельных участков в постоянное (бессрочное) пользование, находящихся в собственности Уинского муниципального района и из состава государственных земель, собственность на которые не разграничена».
Информация

о местонахождении, графике работы, справочных телефонах, адресе электронной почты, адресе интернет-сайта администрации Уинского муниципального района и комитета по управлению имуществом администрации Уинского муниципального района
	Администрация Уинского муниципального района:

	Местонахождение:
	
	с. Уинское, ул. Октябрьская, 1.

	Почтовый адрес:
	
	617520, Пермский край, с. Уинское, ул. Октябрьская, 1.

	График работы:


	
	- понедельник-пятница – с 9-00 ч. до 17-00 ч.

Перерыв на обед  - с 13-00 ч. до 14-00 ч.

Суббота, воскресенье - выходные дни.

	Рабочий кабинет: 
	
	приемная главы администрации района

	Справочный телефон:
	
	(34259) 2-31-62

	Официальный сайт:
	
	www.uinsk.ru

	Адрес электронной почты администрации:
	
	adm_uinsk@mail.ru


	Комитет по управлению имуществом администрации Уинского муниципального района:

	Местонахождение:
	
	с. Уинское, ул. Коммунистическая, 2

	Почтовый адрес:
	
	617520, Пермский край, с. Уинское, ул. Коммунистическая, 2

	График работы:


	
	- понедельник-четверг – с 9-00 ч. до 17-00 ч.

Перерыв на обед  - с 13-00 ч. до 14-00 ч.

Неприемные дни: пятница.

Суббота, воскресенье - выходные дни.

	Справочный телефон:
	
	(34259) 2-38-06, 2-33-89

	Адрес электронной почты Комитета:
	
	komitetuinsk@mail.ru


Информация об адресах интернет-сайтов государственных органов и организаций, с которыми осуществляется взаимодействие в ходе предоставления муниципальной услуги.

Управлением Росреестра по Пермскому краю:

адрес интернет сайта: http://www.to59.rosreestr.ru/
УФНС России по Пермскому краю:

адрес интернет сайта: http://www.r59.nalog.ru/
Приложение № 2 

к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Предоставление земельных участков в постоянное (бессрочное) пользование, находящихся в собственности Уинского муниципального района и из состава государственных земель, собственность на которые не разграничена»
Примерная форма

	
	Главе администрации Уинского муниципального района _____________________________________


ЗАЯВЛЕНИЕ

о приобретении прав на земельный участок, который находится

в собственности Уинского муниципального района и из состава государственных земель, собственность на которые не разграничена

От ___________________________________________________________________________

(для юридических лиц – полное наименование, организационно- правовая форма,

_____________________________________________________________________________

для физических лиц – фамилия, имя, отчество, паспортные данные)

____________________________________________________ (далее – Заявитель).

Адрес заявителя (ей): __________________________________________________________

(местонахождение юридического лица;

_____________________________________________________________________________.

                                                               место регистрации физического лица)

Телефон (факс) заявителя (ей): __________________________________________________.

Прошу(сим) предоставить в _____________________________________________________

                                                 (собственность, постоянное (бессрочное) пользование,

_____________________________________________________________________________

аренду, безвозмездное срочное пользование)

земельный участок (далее Участок), расположенный по адресу:  _____________________________

____________________________________________________________________________________

(город, поселок и т.д. и иные адресные ориентиры)

кадастровый номер ____________________________________________________________,

общей площадью ______________________________________, 

разрешенное использование: ___________________________________________________________

на срок __________________________________________________________________________.

                   (аренды, безвозмездного срочного пользования)

На земельном участке расположен(ы) объект(ы) недвижимости, принадлежащие заявителю на праве _____________________________________________________________________________

                  (собственности, пользования, хозяйственного ведения, оперативного управления)

Сведения об объектах недвижимости, расположенных на земельном участке (заполняется при наличии объектов):

Перечень объектов недвижимости:

	№ п/п
	Наименование объекта
	Правообладатель(и)
	Реквизиты правоустанавливающих документов
	Распределение долей в праве 

на объект недвижимости *

	1.
	
	
	
	

	2.
	
	
	
	


* Заполняется при наличии нескольких правообладателей объекта(ов) недвижимости.

Заявитель: ____________________________________                           

 _______________

       (Ф.И.О., должность представителя                                                 (подпись)

                 юридического лица; 

           Ф.И.О. физического лица)

Дата: «___»___________20__г.

М.П.
Приложение № 3 

к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Предоставление земельных участков в постоянное (бессрочное) пользование, находящихся в собственности Уинского муниципального района и из состава государственных земель, собственность на которые не разграничена»
Блок-схема

предоставления муниципальной услуги


Заявитель





прием и регистрация документов в Администрации района





проверка комплектности прилагаемых к нему документов





направление межведомственного запроса (в случае необходимости)





рассмотрение документов, принятие решения о предоставлении или об отказе в предоставлении земельного участка





подготовка проекта постановления о предоставлении земельного участка в постоянное (бессрочное) пользование)








подготовка письма об отказе в предоставлении земельного участка в постоянное (бессрочное) пользование





согласование и подписание Главой Администрации района проекта постановления земельного участка





выдача или направление заявителю письма об отказе в предоставлении земельного участка в постоянное (бессрочное) пользование








выдача или направление заявителю постановления о предоставлении земельного участка в постоянное (бессрочное) пользование





подписание Главой Администрации района письма об отказе в предоставлении земельного участка








22

