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Камчатский край

Глава городского округа «поселок Палана»

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

01.06.2012  N 108
Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной подуслуги: «Предоставление земельных участков, которые находятся в государственной или муниципальной собственности и на которых расположены здания, строения, сооружения» в составе муниципальной услуги: «Предоставление юридическим и физическим лицам постоянно в бессрочное пользование и в безвозмездное пользование, аренду, собственность земельных участков»
В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением Главы городского округа «посёлок Палана» от 25.06.2009 г. № 146 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций (предоставления муниципальных услуг) в городском округе «поселок Палана»,

    П О С Т А Н О В Л Я Ю:

1. Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной подуслуги: «Предоставление земельных участков, которые находятся в государственной или муниципальной собственности и на которых расположены здания, строения, сооружения» согласно приложению.

2. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального обнародования.
3. Контроль исполнения настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации городского округа «посёлок Палана» Аплехатова А.М.
Глава городского округа «поселок Палана»

                      

М.А. Тихонов

                 

Антикоррупционная экспертиза проведена, коррупционных факторов не выявлено.

Заместитель Главы Администрации 

городского округа «поселок Палана»-

руководитель аппарата                                                                       В.И. Урывский
«___»__________2012 г.
Изготовлено 3 экз.

1 экз. – Орг. отдел

2 экз. – Прокуратура

3 экз. – КУМИ

исполнитель  Давыдов С.В.

тел. 106
	
	Утвержден

постановлением Главы

городского округа «поселок Палана»

01.06.2012 N 108



Административный регламент по предоставлению муниципальной подуслуги  «Предоставление земельных участков,
 которые находятся в государственной или муниципальной собственности и на которых расположены здания, строения, сооружения»
I. Общие положения

         Настоящий Административный регламент по предоставлению муниципальной подуслуги: «Предоставление земельных участков, которые находятся в государственной или муниципальной собственности и на которых расположены здания, строения, сооружения» определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) структурного подразделения Администрации городского округа «посёлок Палана», уполномоченного на предоставление муниципальной услуги, а также взаимодействие с другими органами, участвующими в предоставлении муниципальной услуги.
1. Наименование муниципальной подуслуги.

1.1. Наименование муниципальной подуслуги:  «Предоставление земельных участков, которые находятся в государственной или муниципальной собственности и на которых расположены здания, строения, сооружения» (далее- муниципальная подуслуга).
1.2. Муниципальная подуслуга предоставляется гражданам и юридическим лицам, имеющим в собственности, безвозмездном пользовании, хозяйственном ведении или оперативном управлении здания, строения, сооружения, расположенные на земельных участках, находящихся в государственной или муниципальной собственности, а также их законным представителям (далее – заявители).
2. Наименование органа, предоставляющего муниципальной подуслуги.


2.1. Предоставление муниципальной подуслуги: «Предоставление земельных участков, которые находятся в государственной или муниципальной собственности и на которых расположены здания, строения, сооружения» осуществляет структурное подразделение Администрации городского округа «посёлок Палана» - Комитет по управлению муниципальным имуществом городского округа «посёлок Палана» (далее – КУМИ пгт. Палана).
          2.2. КУМИ пгт. Палана при предоставлении муниципальной подуслуги  взаимодействует  с:

    2.2.1. Управлением Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Камчатскому краю

    2.2.2 Межрайонной инспекцией Федеральной налоговой службы №3 по Камчатскому краю;

    2.2.3. Кадастровыми инженерами и организациями, имеющими соответствующие разрешения  на  выполнение кадастровых  работ по формированию земельных участков;

3. Перечень правовых актов, непосредственно регулирующих предоставление муниципальной  подуслуги

      3.1. Предоставление муниципальной  подуслуги: «Предоставление земельных участков, которые находятся в государственной или муниципальной собственности и на которых расположены здания, строения, сооружения»осуществляется в соответствии с нормативными правовыми актами:

3.1.1.  Конституция Российской Федерации;

3.1.2.  Гражданский кодекс Российской Федерации;

3.1.3.  Земельный кодекс Российской Федерации; 
3.1.4.  Постановление Правительства РФ от 11 ноября 2002 г. № 808 "Об организации и проведении торгов по продаже находящихся в государственной или муниципальной собственности земельных участков или права на заключение договоров аренды таких земельных участков";
3.1.5. Федеральный   закон  от  27  июля  2010 г.  № 210-ФЗ     «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»; 
3.1.6. Федеральный закон от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»; 
3.1.7. Федеральный закон от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
3.1.8. Федеральными  и  региональными  законами,   регулирующими  порядок предоставления услуги;
3.1.9.  Нормативными правовыми актами городского округа «поселок Палана»;

3.1.10. Приказ Министерства экономического развития РФ от 13 сентября 2011 г. № 475 «Об утверждении перечня документов, необходимых для приобретения прав на земельный участок».
4. Результат предоставления муниципальной подуслуги

      4.1.  Результатом предоставления муниципальной подуслуги являются: 
4.2. Выдача заявителю правоустанавливающих документов, оформленных в установленном порядке в рамках  муниципальной подуслуги:  «Предоставление земельных участков, которые находятся в государственной или муниципальной собственности и на которых расположены здания, строения, сооружения».

4.3 Выдача заявителю мотивированного отказа в предоставлении муниципальной подуслуги  в письменной форме.
     5. Описание заявителей на предоставление муниципальной  подуслуги.
5.1. Заявителями муниципальной подуслуги являются граждане Российской Федерации и юридические лица, имеющие намерение приобрести земельные участки, на которых расположены здания, строения, сооружения.

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

II. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги

   6. Порядок информирования о правилах предоставлении муниципальной услуги

6.1. Информация о месте нахождения и графике работы исполнителя муниципальной услуги.

Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги можно получить:

6.1.1.по месту нахождения структурного подразделения Администрации городского округа «поселок Палана» КУМИ пгт. Палана по адресу: 688000, пгт. Палана, Тигильский район, камчатский край, ул. Обухова, д. 6, каб. 310;

6.1.2. По телефонам: 8(41543) 32-100;

6.1.3. Путем письменного обращения по адресу: 688000, пгт. Палана, Тигильский район, Камчатский край, ул. Обухова, 6, каб. 310, Комитет по управлению муниципальным имуществом городского округа «посёлок Палана»;
6.1.4. Посредством обращения по электронной почте: kumi@palana.org;

6.1.5. Информационно – телекоммуникационной  сети  Интернет  на  сайте www.kamchatka.gov.ru и на сайте Администрации городского округа «посёлок Палана» www.palana.org;
6.1.6. На информационном стенде КУМИ пгт. Палана. 
6.2. График работы КУМИ пгт. Палана:

 понедельник - четверг  с 09-00 час до 18-00 час (перерыв с 13-00 час до 14-00 час),

 пятницу с 09-00 час до 13-00 час,
 выходные дни - суббота, воскресенье.

6.3. Прием граждан осуществляется:
с понедельника по четверг с 14-00 час до 17-00 час.

пятница - не приемный день

выходной – суббота, воскресенье.
6.4. Справочные телефоны  исполнителя муниципальной услуги:
Администрация городского округа «поселок Палана» – тел.: (41543) 32-100;
КУМИ пгт. Палана – тел.: (41543) 31-220.
          6.5. Порядок получения информации заявителем по вопросам предоставления муниципальной услуги.
         На информационном стенде размещается следующая информация:

         6.5.1.  О порядке предоставления настоящей муниципальной услуги;

         6.5.2. Перечень  документов,  представляемых  заявителем  для   получения муниципальной услуги;  

         6.5.3.  Адреса организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.
         6.6.  На Интернет – сайте Администрации городского округа «поселок Палана» размещаются следующие материалы:

6.6.1. Перечень нормативных правовых актов по предоставлению муниципальной услуги;
6.6.2. Текст   Административного   регламента   с   приложениями    (полная версия);
           6.6.3.    Перечень представляемых документов;

6.6.4.   Место расположения, график (режим) работы, номера телефонов, адреса Интернет - сайта и электронной почты органов, в которых граждане могут получить документы, необходимые для предоставления муниципальной  услуги.
6.7.     При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалист подробно и в вежливой (корректной) форме информирует 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.

6.8.  Информация о ходе исполнения муниципальной услуги доводится специалистами КУМИ пгт. Палана, при личном контакте с заявителями, с использованием почтовой, телефонной связи, посредством электронной почты.
6.9. Заявители, представившие в КУМИ пгт. Палана документы для предоставления муниципальной услуги, в установленном порядке информируются специалистом КУМИ пгт. Палана:
6.9.1. О перечне нормативных правовых актов регламентирующих предоставление муниципальной услуги;

6.9.2. О процедуре проведения услуги;
6.9.3. О графике работы должностных лиц,  оказывающих предоставление услуги;

6.9.4. Об основаниях отказа в приеме заявления;
6.9.5.       О сроке завершения предоставления услуги.
6.10. В случае поступления от заявителя письменного обращения на получение письменной консультации, специалист КУМИ пгт. Палана обязан ответить на него в течение 30 дней со дня получения обращения.
6.11.  Ответы на письменные обращения направляются в письменном виде и содержат: ответы на поставленные вопросы, фамилию, инициалы и номер телефона исполнителя. 
6.12. Ответ  подписывается   председателем  КУМИ пгт. Палана.

6.13.      Основными требованиями к информированию заявителей являются: 

- достоверность предоставляемой информации;

- четкость в изложении информации;

- полнота информирования;

- наглядность форм предоставляемой информации;

- удобство и доступность получения информации;

- оперативность предоставления информации.
         6.14. Консультации (справки) предоставляются уполномоченным специалистом КУМИ пгт. Палана при личном обращении лица, посредством телефона, электронной почты, интернет – сайта Администрации городского округа «поселок Палана».

6.15.  Консультации предоставляются по следующим вопросам:

-  о процедуре предоставления муниципальной услуги;
- о перечне документов, предоставляемых для получении муниципальной услуги;
-  о времени приема заявлений;

-  о сроке предоставления услуги;

-  о порядке обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе исполнения муниципальной услуги.

6.16. Консультирование получателей муниципальной услуги о порядке ее предоставления проводится в рабочее время, при личном обращении заявителя в установленные для граждан часы приема.

6.17. Данные услуги предоставляются безвозмездно.

6.18. Заявитель получает личную консультацию в порядке общей очереди или по телефону. 
6.19. Время ожидания заинтересованного лица для консультирования не должно превышать 30 минут. 

6.20. Время консультирования –  не должно превышать 15 минут.
                      7. Состав и порядок  предоставляемой муниципальной подуслуги
        7.1. Предоставление муниципальной подуслуги: «Предоставление земельных участков, которые находятся в государственной или муниципальной собственности и на которых расположены здания, строения, сооружения» производится:
        7.1.2.  В постоянное, бессрочное пользование;

        7.1.3. В собственность за плату на основании заключения договора купли-продажи земельного участка, и бесплатно; 
        7.1.4. В аренду – на основании заключения договора аренды земельного участка;

         7.2.  Состав и порядок предоставления муниципальной  подуслуги: 
         7.2.1. Граждане и юридические лица (далее - заявители) совместно обращаются с заявлением* на имя Главы городского округа «посёлок Палана» о предоставлении на определённом виде права земельного участка, который находится в государственной или муниципальной собственности и на котором расположены здания, строения, сооружения. В данном заявлении должны быть указаны цель использования земельного участка, предполагаемые размер и местоположение земельного участка, испрашиваемое право на землю.  К заявлению должна быть приложена схема расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте (при отсутствии кадастрового паспорта земельного участка) .
        7.2.2. КУМИ пгт. Палана обеспечивает в срок 30 дней со дня приёма зарегистрированного заявления подготовку решения Главы городского округа «посёлок Палана» об утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте.

         7.2.3. Заявители обеспечивают за свой счёт производство кадастровых работ по формированию и постановке на государственный  кадастровый учёт земельного участка в соответствии с утверждённой схемой   расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте.

         7.2.4.  Заявители  предоставляют в Администрацию городского округа «посёлок Палана» кадастровый паспорт земельного участка.

         7.2.5. КУМИ пгт. Палана обеспечивает в срок 14 дней со дня приёма от заявителя кадастрового паспорта земельного участка, подготовку решения Главы городского округа «посёлок Палана» об предоставлении земельного участка в собственность за плату или бесплатно или о передаче земельного участка в аренду.

         7.2.6.  КУМИ пгт. Палана обеспечивает в срок 7 дней со дня принятия решения Главы городского округа «посёлок Палана» об предоставлении земельного участка, подготовку и подписание договора купли-продажи или договора аренды земельного участка.

8. Перечень оснований для приостановления муниципальной подуслуги, отказа в исполнении муниципальной подуслуги, в том числе для отказа в приеме и рассмотрении документов

8.1. Основания для приостановления муниципальной  подуслуги:
8.1.1. В случае, если заявление подано с нарушение порядка, определённого в пункте 10 настоящего регламента.;
8.1.2.    В случае  если не получены в установленный срок необходимые документы, запрошенные в органах, участвующих в предоставлении услуги исполнителем муниципальной услуги 
8.1.3. Несоответствия заявлений форме, установленной Приложениями к Административному регламенту;

8.1.4.  Предоставление неполного комплекта документов,  предусмотренных  пунктом  10  Административного регламента;

8.1.5.  Обоснованных сомнений в подлинности представленных документов или наличие противоречия  указанных сведений фактическим обстоятельствам; 

8.1.6. Письменного заявления заявителя с указанием причин и срока приостановления;

8.1.7.    Письменного заявления заявителя о возврате документов;


8.1.8. Наличие информации в письменной форме, поступившей   от правоохранительных органов, иных уполномоченных органов, свидетельствующей, что представленные заявителем документы являются поддельными. 

8.2. Основания для отказа в предоставлении муниципальной подуслуги:
8.2.1. Не представлены документы, предусмотренные пунктом 10. настоящего административного регламента,
8.2.2. Несоответствие представленных документов по форме и (или) содержанию нормам действующего законодательства
8.2.3.  Наличия задолженности и (или) пени по земельному налогу и (или) арендной плате за земельные участки, находящиеся соответственно в собственности, пользовании или в аренде (далее – задолженность) у заявителя. 

8.2.4. Наличия в представленных документах недостоверной или искаженной информации.

8.2.5.   Предоставление муниципальной услуги прекращается при письменном отказе заявителя (представителя заявителя) от ее предоставления на любом этапе ее предоставления.
8.2.6. Невозможность предоставления земельного участка по основаниям, предусмотренным действующим законодательством;

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

8.2.8.   Обращение с заявлением ненадлежащего лица;

8.2.9.   Обременение испрашиваемого земельного участка правами третьих лиц;

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

8.2.11. Нарушение в связи с предоставлением муниципальной услуги прав лиц, законные интересы которых затронуты в результате предоставления услуги;

8.2.12. Уклонение (отказ) заявителя от подписания договора купли-продажи либо договора аренды земельного участка; 

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

9. Требования к местам для информирования
 и к местам приёма заявителей

9.1  Размещение и оформление помещений (исполнителя муниципальной услуги): 
9.1.1. Здание, в котором  должностные лица занимаются приемом   заявителей (представителей заявителей), должно быть оборудовано  входом, обеспечивающим  свободный доступ заявителей в помещение, оборудовано противопожарной системой и средствами пожаротушения, системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.

    
9.1.2. Прием заявителей (представителей заявителей) осуществляется в специально предназначенных для этих целей  помещениях (кабинетах), имеющих оптимальные условия для работы.

    
9.1.3. Для удобства заявителей (представителей заявителей)  помещение должно быть отремонтировано, оборудовано удобной для приема посетителей и хранения документов мебелью, с системой вентиляции. 

9.1.4. Размещение и  оформление визуальной, текстовой и мультимедийной информации.    

9.1.5. У входа в помещение для приема заявителей (представителей заявителей) размещены информационные таблички с указанием номера кабинета, наименованием отдела, режима работы, в том числе часов приема.

    
9.1.6. Сведения о местонахождении, режиме работы, контактном телефоне (телефоне для справок), Интернет-адресе, адресе электронной почты КУМИ пгт. Палана размещены на Интернет-сайте муниципального образования городского округа «поселок Палана».
9.1.7.  Рабочее место должностного лица ведущего прием заявителей должно быть удобно расположено для приема посетителей, оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим, ксерокопирующим устройствам, иметь информацию о фамилии, имени и отчестве должностного лица, осуществляющего прием заявлений.

9.2      Оборудование мест ожидания  для заявителей:    


9.2.1. Места ожидания в очереди на представление или получение документов оборудуются стульями.
9.2.3. Места ожидания в очереди на представление или получение документов должны соответствовать комфортным условиям для заявителей.
9.3.     Размещение парковочных мест (исполнителя муниципальной услуги):
    
9.3.1. На территории, прилегающей к зданию, в котором должностные лица занимаются приемом заявителей (представителей заявителей), оборудуются места для парковки автотранспортных средств.

    
9.3.2. Доступ заявителей (представителей заявителей) к парковочным местам является бесплатным.
9.4.   Оформление входа в помещение (исполнителя муниципальной подуслуги).    
9.4.1. Помещение, в котором располагаются должностные лица, занимающиеся непосредственно приемом заявителей (представителей заявителей), должно быть оборудовано удобным входом, обеспечивающим свободный доступ посетителей в помещение.
9.5     Места для информирования заявителей, получения информации и заполнения необходимых документов.   


9.5.1. Места для информирования, предназначенные для ознакомления заявителей (представителей заявителей) с информационными материалами, оборудуются информационными стендами.

10. Информация о перечне необходимых документов необходимых для предоставления муниципальной  подуслуги и порядок их представления
10.1.   Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем установлен Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» и включает в себя::
10.1.1. Заявление о предоставлении земельного участка на определённом виде права;
10.1.2.  Копия документа, удостоверяющего личность заявителя или его законного представителя;

10.1.3.   Копия документа, удостоверяющего права  представителя заявителя;

10.1.4.  Выписка из ЕГРИП*  (для индивидуальных предпринимателей);
10.1.5.  Выписка из ЕГРЮЛ* (для юридических лиц);
10.1.6.   Сведения ЕГРП на здания, строения, сооружения*;

10.1.7. 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;

10.1.8.  Сведения из ЕГРП о земельном участке*;

10.1.9. 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;

10.1.10. 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;

10.1.11. Кадастровый паспорт земельного участка*;
10.1.12. 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.
Примечание
*Документы (их копии или сведения, содержащиеся в них) запрашиваются в государственных органах, органах местного самоуправления и подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организациях, в распоряжении которых находятся указанные документы в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, если заявитель не представил указанные документы самостоятельно.
10.2. Перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые  заявитель вправе предоставить к заявлению:
10.2.1.  Схема места размещения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте; 

           10.3. Заявление заполняется по форме, установленной Приложением №1 к настоящему регламенту, подписывается собственноручно (в случае, если заявитель физическое лицо), либо руководителем юридического лица (филиала) или иным уполномоченным лицом с указанием его должности.
10.4. Заявления, представляемые в форме электронных документов, подписываются в соответствии с требованиями Федерального закона от 6 апреля 2011 г. N 63-ФЗ "Об электронной подписи" (Собрание законодательства Российской Федерации, 2011, N 15, ст. 2036, N 27, ст. 3880) (далее - Федеральный закон N 63-ФЗ) и статьями 21.1 и 21.2 Федерального закона N 210-ФЗ, оформляются в соответствии с установленными требованиями к форматам заявлений и документов и представляются Исполнителю посредством Единого портала (без использования электронных носителей). (Представление указанных заявлений в форме электронных документов возможно с момента начала функционирования соответствующей информационной и телекоммуникационной системы).

10.5. Заявление заполняется от руки или с использованием технических средств (пишущих машинок, компьютеров) без сокращений и исправлений.
10.6. Заявление может быть направлено по почте или доставлено нарочным непосредственно в помещение Исполнителя, предназначенное для приема обращений и заявлений, или предоставлено с использованием электронных носителей и (или) информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, включая сеть Интернет.

  10.7. В случае подачи заявления в форме электронного документа с использованием Портала, заявитель прикрепляет к нему все остальные документы в отсканированном виде.

10.8. Заявитель течение 10 дней со дня получения электронного сообщения о приеме документов направляет Исполнителю прилагаемые к нему документы в бумажном варианте.   
  Регистрация заявления на предоставление муниципальной услуги:
10.10. При личной подаче документов заявителем их прием регистрация осуществляются специалистом организационного отдела Администрации городского округа «поселок Палана», ответственным за делопроизводство, не более 15 минут. Не позднее двух рабочих дней со дня приема, документы передаются Исполнителю муниципальной услуги;

           10.11. Документы, поступившие почтовым отправлением, обрабатываются и регистрируются организационного отдела Администрации городского округа «поселок Палана», ответственным за делопроизводство, в течение 1 рабочего дня  и, не позднее двух рабочих дней со дня приема документов передаются Исполнителю муниципальной услуги;

10.12. Регистрация заявления в форме электронного документа с использованием Портала производится в течение  рабочего дня, следующего за датой поступления электронного сообщения.
11. Порядок, размер и основания взимания  государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги
11.1.  За предоставление муниципальной услуги государственная пошлина или иная плата не взимается.
III. Административные процедуры

12. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения.
Предоставление муниципальной услуги происходит в соответствии с блок-схемой, приведённой в Приложении № 2 настоящего регламента, и включает в себя следующие административные  процедуры:
12.1.  Приём заявления   (приложение № 1 настоящего регламента) о предоставлении земельного участка;
12.2.  Рассмотрение представленных к заявлению документов;
12.3. Направление КУМИ пгт. Палана запроса в Росреестр запроса о предоставлении  кадастрового плана или кадастровой карты территории (кадастрового квартала), в случае если данные  документы не были предоставлены заявителем;

12.2. Принятие решения об утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте;
12.3. Направление КУМИ пгт. Палана запроса в Росреестр запроса о предоставлении  кадастрового паспорта сформированного земельного участка, в случае если данный  документ не был предоставлены заявителем;

12.4. Направление КУМИ пгт. Палана запроса в ФНС России запроса о предоставлении  выписки из ЕГРИП, в случае если данный  документ не был предоставлены заявителем;

12.5. Направление КУМИ пгт. Палана запроса в ФНС России запроса о предоставлении  выписки из ЕГРЮЛ, в случае если данный  документ не был предоставлены заявителем;

12.6.  Принятие Администрацией ГО «посёлок Палана» решения о формировании земельного участка. 

12.7.  Приём от заявителя кадастрового паспорта земельного участка;

12.8. Принятие решения о предоставлении земельного участка в постоянное (бессрочное) пользование, собственность (бесплатно или за плату) или аренду;

12.9. Выдача заявителю решения о предоставлении земельного участка для строительства (или об отказе в предоставлении земельного участка);

12.10.  Заключение договора купли – продажи или аренды земельного участка

Сроки предосавления  подуслуги
12.6. Срок предоставления муниципальной услуги: «Предоставление земельных участков, которые находятся в государственной или муниципальной собственности и на которых расположены здания, строения, сооружения»  не должен превышать 44 дня со дня регистрации заявления в Администрации городского округа пгт. Палана и включает в себя следующие административные процедуры:.
          12.6.1. КУМИ пгт. Палана обеспечивает в срок 30 дней со дня приёма зарегистрированного заявления подготовку решения Главы городского округа «посёлок Палана» об утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте.

         12.6.2. КУМИ пгт. Палана обеспечивает в срок 14 дней со дня приёма от заявителя кадастрового паспорта земельного участка, подготовку решения Главы городского округа «посёлок Палана» об предоставлении земельного участка в собственность за плату или бесплатно или о передаче земельного участка в аренду.

13. Прием и регистрация документов на получение  муниципальной  подуслуги
Основанием для начала административной процедуры по приему документов на получение муниципальной подуслуги является обращение заявителя или его представителя с пакетом документов в соответствии с перечнем, установленным пунктом 10 Административного регламента на бумажном носителе непосредственно Исполнителю, либо в форме электронного документа с использованием Портала.
13.1 Пакет документов, поступивший по почте или полученный при личном обращении заявителя, регистрируется должностным лицом подразделения, ответственного за делопроизводство, в день его поступления.
 13.2. Специалистом  КУМИ пгт. Палана производятся следующие действия:
- устанавливается предмет обращения, личность заявителя, полномочия представителя заявителя;

-  уточняется  полнота и достоверность сведений в представленных документах; 
-  проверяются  документы на предмет наличия в них явных подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных исправлений  или  повреждений;
-  проверяется соответствие данных о заявителе представленным им документам;

-  удостоверяется, что документы скреплены печатями, имеют надлежащие подписи сторон или определенных законодательством должностных лиц;
-   выдается расписка заявителю в получении документов с указанием их перечня и даты получения, свою фамилию и должность;

13.3. При отсутствии  или неполном составе документов, предоставленных заявителем, специалист КУМИ пгт. Палана устно уведомляет заявителя о наличии препятствий для рассмотрения вопроса о предоставлении муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и меры по их устранению.

13.4. Если недостатки допустимо устранить в ходе приема, они устраняются незамедлительно.

13.5. Результатом выполнения административной процедуры является прием пакета документов на получение муниципальной услуги и выдача заявителю расписки в получении документов.
 13.6. Максимальное время приема и регистрации документов, представленных заявителем, не должно превышать 30 минут. Принятые документы передаются руководителю в течение 1 рабочего дня, следующего за днем регистрации.

13.7. При поступлении пакета документов в форме электронного документа с использованием Портала ответственный специалист направляет заявителю электронное сообщение о приеме пакета документов с использованием Портала не позднее рабочего дня, следующего за днем подачи заявления.

13.8. При поступлении пакета документов в форме электронного документа с использованием Портала сотрудник распечатывает его со всеми прилагаемыми отсканированными документами, ставит отметку о поступлении документов и осуществляет их проверку. В случае отсутствия каких-либо документов сообщение об этом направляется заявителю с использованием Портала не позднее рабочего дня, следующего за днем подачи заявления.

13.9. Электронное сообщение о приеме пакета документов к рассмотрению должно содержать информацию:

-    о сроках рассмотрения пакета документов;

-   о необходимости направления  пакета документов на бумажном носителе
 в течение 10 дней со дня получения данного сообщения.

14. Показатели доступности и качества муниципальной подуслуги

14.1. Показателями доступности и качества муниципальной подуслуги являются:.

-  открытость информации о муниципальной услуге;

-  своевременность предоставления муниципальной услуги;

- точное соблюдение требований законодательства и Административного регламента при предоставлении муниципальной услуги;

- компетентность специалистов Исполнителя в вопросах предоставления муниципальной услуги;

-  вежливость и корректность специалистов Исполнителя;

-  комфортность ожидания и получения муниципальной услуги;

-  отсутствие жалоб со стороны заявителей на нарушение требований стандарта предоставления муниципальной услуги.
14.2. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме:
- доступность информации о перечне документов, необходимых для получения муниципальной услуги, о режиме работы Исполнителя, контактных телефонах и другой контактной информации для заявителей;

- возможность заполнения заявителями запроса и иных документов, необходимых для получения муниципальной услуги, в электронной форме;

- возможность подачи заявителем с использованием информационно-телекоммуникационных технологий запроса о предоставлении муниципальной услуги;

- возможность получения заявителем сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги в электронной форме;

- взаимодействие Исполнителя с органами государственной власти, органами местного самоуправления и (или) подведомственными государственным органам и органам местного самоуправления организациями, участвующими в предоставлении государственных или муниципальных услуг, или органами, предоставляющими услуги, через многофункциональный центр без участия заявителя в соответствии с нормативными правовыми актами и соглашением о взаимодействии.

15. 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

15.1. Иные требования к предоставлению муниципальной услуги:

- обеспечение возможности получения заявителями информации о предоставляемой муниципальной услуге на сайте Исполнителя www.palana.org   и Портале государственных и муниципальных услуг;

- обеспечение возможности заполнения и подачи заявителями запроса и иных документов, необходимых для получения муниципальной услуги, в электронной форме;

- обеспечение возможности для заявителей осуществлять с использованием сайта Исполнителя www.palana.org и Портала государственных и муниципальных услуг мониторинг хода предоставления муниципальной услуги.
15.2. Взаимодействие Исполнителя с государственными органами, органами местного самоуправления и (или) подведомственными государственным органам и органам местного самоуправления организациями, участвующими в предоставлении государственных или муниципальных услуг, или органами, предоставляющими услуги, через многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг без участия заявителя осуществляется в соответствии с нормативными правовыми актами и соглашениями о взаимодействии.

15.3.Предоставление Исполнителем муниципальной услуги в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг не предусмотрено.

IV. Порядок и формы контроля за исполнением муниципальной подуслуги

16. Формы контроля исполнения Административного регламента
16.1. За предоставлением муниципальной услуги осуществляется текущий (плановый и внеплановый) контроль.

16.2. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя 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.

16.3. Контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений ответственным специалистом Исполнителя осуществляется руководителем Исполнителя.

16.4. Контроль может быть плановым (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы Исполнителя) и внеплановым (проводиться по конкретному обращению заявителя или иных заинтересованных лиц). При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или вопросы, связанные с исполнением отдельных административных процедур (тематические проверки).

16.5. За предоставление муниципальной услуги, в том числе за соблюдение сроков и порядка осуществления административных процедур, специалисты Исполнителя несут персональную ответственность, которая закрепляется в их должностных инструкциях.

16.6. Граждане, их объединения и организации вправе осуществлять в установленном порядке общественный контроль за предоставлением муниципальной услуги.

17. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) Исполнителя, а также должностных лиц, муниципальных служащих

17.1. Заявитель может обратиться с жалобой на действия (бездействие) и решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе в следующих случаях:

17.1.1. нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

17.1.2. нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

17.1.3.  требование у заявителя документов, не предусмотренных настоящим Административным регламентом, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

17.1.4.  отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено настоящим Административным регламентом, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги.

17.1.5.  отказ в муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены настоящим Административным регламентом;

17.1.6.  затребование с заявителя при предоставлении государственной или муниципальной услуги платы, не предусмотренной действующим законодательством;

17.1.7.  отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.
17.2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме Исполнителю. Жалоба может быть направлена по почте по адресу Исполнителя, указанному в  настоящем Административном регламенте, на сайт Исполнителя www.palana.org или по электронной почте Исполнителя  kumi@palana.org, через Портал, а также может быть принята при личном приеме заявителя.
17.3. Жалоба заявителя должна содержать следующую информацию:

17.3.1. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, фамилию, имя, отчество должностного лица (при наличии информации), решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

17.3.2. Фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

17.3.3. Указание обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица Исполнителя;
17.3.4. Доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием). В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменному обращению соответствующие документы и материалы либо их копии.
17.4. Жалоба на действие, выразившееся в предоставлении муниципальной услуги не в полном объеме или несвоевременно, поданная в Исполнителю, подлежит рассмотрению в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, в случае обжалования отказа в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок - в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.

17.5. Если в письменном обращении не указана фамилия заявителя и/или почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

17.6. По результатам рассмотрения жалобы должностное лицо Исполнителя принимает одно из следующих решений:

17.6.1 Удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу,  опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;
17.6.2. Отказывает в удовлетворении жалобы.
17.7. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.4. настоящего Административного регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы. Ответ о результатах рассмотрения жалобы оформляется в порядке, установленном правилами делопроизводства.

17.8. Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, то Руководителем Исполнителя принимается решение об устранении недостатков, выявленных по результатам рассмотрения жалобы, и о привлечении к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации должностного лица, ответственного за действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе административных действий, предусмотренных настоящим Административным регламентом.
Приложение № 1
 к Административному регламенту





Главе городского округа «посёлок Палана» 





М.А. Тихонову 

от______________________________________________________________________________
                      (Ф. И. О.,  наименование организации)                               
почтовый адрес: _________________________

________________________________________

контактный телефон ______________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу предоставить на праве_____________________________________________

сроком_________________ с ___.__________20___г. по ____. __________20___г.,

земельный участок с кадастровым номером________________________________________

площадью: _______________ кв.м,

видом разрешённого использования:______________________________________________

местоположением:__________________________________________________________________________________________________________________________________________

для  использования в целях:_____________________________________________________

на земельном участке расположен объект недвижимого имущества____________________
Приложение:            

1. Копия документа, удостоверяющего личность заявителя или его законного представителя;

2.   Копия документа, удостоверяющего права  представителя заявителя;

3.  Выписка из ЕГРИП*  (для индивидуальных предпринимателей);

4.  Выписка из ЕГРЮЛ* (для юридических лиц);

5.   Сведения ЕГРП на здания, строения, сооружения*;

6. 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

7.  Сведения из ЕГРП о земельном участке*;

8. 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;

9. 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;

10. Кадастровый паспорт земельного участка*;

11. 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.

Примечание

*Документы (их копии или сведения, содержащиеся в них) запрашиваются  в государственных органах, органах местного самоуправления и подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организациях, в распоряжении которых находятся указанные документы в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, если застройщик не представил указанные документы самостоятельно.
«___» ___________20____ г. 


                             ________________

                                                                                                                        (подпись, печать)


Приложение № 2
 к Административному регламенту

БЛОК-СХЕМА

муниципальной услуги

"Предоставление земельных участков, которые находятся в

государственной или муниципальной собственности  


и  на которых расположены здания, строения, сооружения"


             




            

            

  



      



                                   

                          

                                    

 Проект решения о предоставлении земельного участка в собственность, аренду, постоянное (бессрочное) пользование, безвозмездное срочное пользование





Принятие   решения





Договор купли-продажи земельного участка





Договор аренды земельного участка





Заявитель предоставляет в Главное управление кадастровый 


            паспорт в дополнение к ранее поданным документам    





Заявитель за свой счет обеспечивает выполнение кадастровых работ и


постановку земельного участка на государственный кадастровый учет





Заявитель направляет документы в КУМИ пгт. Палана                                             для утверждения и выдачи схемы  


      расположения земельного участка и информирует об этом Заявителя  





Мотивированный отказ








В случае отсутствия  кадастрового паспорта








При наличии  кадастрового паспорта








Рассмотрение документов


(их проверка на соответствие законодательству)








Прием и регистрация документов, получение сведений, являющихся                       государственной услугой, от   государственных органов, органов местного самоуправления либо  подведомственных государственным органам или органам местного  самоуправления организаций














По почте                     





Лично





Заявление с пакетом документов


 подается на имя Главы городского округа «посёлок Палана»











