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Издание распространяется бесплатно
	


АДМИНИСТРАЦИЯ

 НОВОХОПЕРСКОГО  МУНИЦИПАЛЬНОГО  РАЙОНА

ВОРОНЕЖСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

"01" 09__2014 г. № 525

г. Новохоперск 

О признании утратившими силу постановлений администрации Новохоперского муниципального  района Воронежской области

В целях приведения муниципальных правовых актов в соответствии с действующим законодательством, на основании  протокола заседания комиссии по повышению качества и доступности государственных и муниципальных услуг в Воронежской области от 23.07.2014г №7
ПОСТАНОВЛЯЮ:

          1. Признать утратившими силу следующие постановления администрации Новохоперского муниципального района Воронежской области:

- №40 от 03.02.2012г «Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление в аренду муниципального имущества»; 

- №58 от 09.02.2012г «Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Принятие решения о прекращении права постоянного (бессрочного) пользования земельным участком»;  

- №47 от 06.02.2012г  «Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление земельных, находящихся в собственности муниципального района, и земельных участков, государственная собственность  на которые не разграничена, для целей не связанных со строительством»;

- №68 от 13.02.2012г  «Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление земельных участков, находящихся в собственности муниципального района, и земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена, для строительства (с предварительным согласованием места размещения объектов)»;

- №83 от 17.02.2012г «Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление земельных участков находящихся в собственности муниципального района, и земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена, на которых расположены здания, строения, сооружения»;

- №85 от 17.02.2012г  «Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление земельных участков, находящихся в собственности муниципального района, и земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена, для создания фермерского хозяйства и осуществления его деятельности». 

2. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации муниципального района Дмитриенко И.П.

И.о. главы администрации муниципального района                                                                    А.И. Рыженин

АДМИНИСТРАЦИЯ  НОВОХОПЕРСКОГО 

МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА 

ВОРОНЕЖСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

«_01_»_09____2014 г. №_526___  

г. Новохоперск

Об утверждении административного регламента  администрации Новохоперского муниципального района Воронежской области по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление в собственность или аренду земельных участков, находящихся в собственности муниципального района, и земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена, для создания фермерского хозяйства и осуществления его деятельности»
В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 г. № 131 – ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 27.07.2010 г. № 210 – ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Уставом Новохоперского муниципального района Воронежской области, постановлением администрации Новохоперского муниципального района от 30.12.2010 г. № 782 (в редакции от 09.11.2011 № 684) «О порядке разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг», Постановлением администрации Новохоперского муниципального района Воронежской области от 09.02.2010 г. № 38 Об утверждении положения «О распоряжении земельными участками, государственная собственность на которые не разграничена, в границах Новохоперского муниципального района Воронежской области», с целью повышения качества и доступности предоставления муниципальной услуги  «Предоставление в собственность или аренду земельных участков, находящихся в собственности муниципального района, и земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена, для создания фермерского хозяйства и осуществления его деятельности», в целях создания комфортных условий для получателей муниципальной услуги,

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить  административный    регламент  администрации Новохоперского муниципального района Воронежской области  по    предоставлению муниципальной   услуги «Предоставление в собственность или аренду земельных участков, находящихся в собственности муниципального района, и земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена, для создания фермерского хозяйства и осуществления его деятельности», согласно приложению.

2. Опубликовать постановление на официальном сайте администрации Новохоперского муниципального района в сети Интернет.

3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации муниципального района Дмитриенко И.П.

И.о. главы администрации муниципального района                                                               А.И. Рыженин
                                                                                                      Приложение 

                                           к постановлению  администрации Новохоперского   

                                                 муниципального  района Воронежской области

                                от «01» сентября 2014 г. № 526

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

администрации Новохоперского муниципального района

по предоставлению муниципальной услуги

«Предоставление в собственность или аренду земельных участков, находящихся в собственности муниципального района, и земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена, для создания фермерского хозяйства и осуществления его деятельности»
I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление в собственность или аренду земельных участков, находящихся в собственности муниципального района, и земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена, для создания фермерского хозяйства и осуществления его деятельности» (далее - административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результата предоставления муниципальной услуги, создания комфортных условий для потребителей муниципальной услуги, определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) при оказании муниципальной услуги.

1.2. Право на получение муниципальной услуги имеют физические и юридические лица (далее — заявитель).

1.3. Муниципальную услугу предоставляет отдел по управлению муниципальным имуществом и земельными отношениями администрации Новохоперского муниципального района Воронежской области (далее - Отдел).

Место нахождения организации: 397400, Воронежская область, г. Новохоперск, ул. Советская,  д. № 26.

Организация осуществляет прием заявителей в соответствии со следующим графиком:

Понедельник            08.00 – 17.00

Вторник                    08.00 – 17.00

Среда                        08.00 – 17.00

Четверг                     08.00 – 17.00

Пятница                    08.00 – 17.00

Перерыв                   12.00 – 13.00

Суббота, воскресение     Выходной 

Справочные телефоны, факс организации: (47353) 3-13-60.Факс 8-(47353) 3-13-60.

Адрес официального сайта администрации Новохоперского  муниципального района в сети Интернет: www.nhoper.ru, адрес электронной почты: kumi36@yandex.ru.

1.4. Информацию о месте нахождения и графиках работы государственных и муниципальных органов и организаций, обращение в которые необходимо для получения муниципальной услуги заявитель может получить в средствах массовой информации, в сети Интернет на официальном сайте органа, предоставляющего муниципальную услугу, в местах нахождения органов, предоставляющих муниципальную услугу, на информационных стендах. Подробная информация об органах, предоставляющих муниципальную услугу, содержится в п. 1.3-1.5 настоящего Административного регламента.

1.5. Информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе предоставления указанных услуг осуществляется в виде:

- индивидуального информирования;

- публичного информирования.

Информирование проводится в форме:

- устного информирования;

- письменного информирования.

Индивидуальное устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги обеспечивается должностными лицами, осуществляющими предоставление муниципальной услуги (далее - должностные лица), лично либо по телефону.  

 Индивидуальное письменное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги при письменном обращении гражданина в отдел по управлению муниципальным имуществом и земельными отношениями администрации Новохоперского муниципального района Воронежской области, осуществляется путем направления ответов почтовым отправлением, а также электронной почтой.

При индивидуальном письменном информировании ответ направляется заявителю в течение 30 дней со дня регистрации обращения.

Публичное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется посредством размещения соответствующей информации в средствах массовой информации. 

II. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2.1. Наименование муниципальной услуги - «Предоставление в собственность или аренду земельных участков, находящихся в собственности муниципального района, и земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена, для создания фермерского хозяйства и осуществления его деятельности»
2.2. Орган, предоставляющий муниципальную услугу: администрация Новохоперского муниципального района Воронежской области. Структурное подразделение администрации Новохоперского муниципального района, обеспечивающее организацию предоставления муниципальной услуги: отдел по управлению муниципальным имуществом и земельными отношениями администрации Новохоперского муниципального района Воронежской области.  При предоставлении муниципальной услуги по предоставлению земельных участков, находящихся в собственности Новохоперского муниципального района, и земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена, для создания фермерского хозяйства и осуществления его деятельности запрещено требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг.

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги.

Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является:

- заключение договора купли-продажи или договора аренды земельного участка;

- отказ в предоставлении права на земельный участок.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.

Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 90 дней с момента регистрации поступившего заявления с приложением документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, предусмотренных настоящим Административным регламентом. Регистрация  заявления производится 1 день. Рассмотрение поступивших документов и принятие решения 20 дней. Срок выдачи документов 1 день. 

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги по предоставлению земельных участков, находящихся в собственности Новохоперского муниципального района, и земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена, для создания фермерского хозяйства и осуществления его деятельности осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской федерации;

- Земельным кодексом Российской Федерации от25.10.2001г. № 136 - ФЗ;

- Гражданским кодексом Российской Федерации;

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

- Федеральным законом от 24.07.2002 г. № 101 - ФЗ «Об обороте земель сельскохозяйственного назначения»;

- Федеральным законом от 03.08 1995 г. № 123 — ФЗ « О племенном животноводстве»;

- Федеральным законом от 11 июня 2003 г. № 74-ФЗ «О крестьянском (фермерском) хозяйстве»;

- Законом Воронежской области от 13.05.2008 г. № 25 — ОЗ «О регулировании земельных отношений на территории Воронежской области».

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательством или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги.

Перечень требуемых от заявителя документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

· заявление о предоставлении земельного участка на испрашиваемом праве по форме, приведенной в приложении № 1 к настоящему административному регламенту;

· соглашение о создании фермерского хозяйства, заключенное между членами фермерского хозяйства (в случае создания фермерского хозяйства одним гражданином заключение соглашения не требуется); 

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

· доверенность, заверенная нотариально, если с заявлением обращается представитель заявителя (заявителей);

· для предпринимателей, осуществляющих свою деятельность без образования юридического лица: выписка из Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей (заявитель вправе предоставить по собственной инициативе или  запрашивается должностным лицом Отдела самостоятельно в рамках межведомственных и межуровневых взаимодействий);

· для юридических лиц:
       выписка из единого государственного реестра юридических лиц (заявитель вправе предоставить по собственной инициативе или  запрашивается должностным лицом Отдела самостоятельно в рамках межведомственных и межуровневых взаимодействий);

       нотариально заверенные копии учредительных документов, свидетельство ИНН, свидетельство о государственной регистрации, документ, подтверждающий полномочия руководителя юридического лица или его представителя, наделенного соответствующими полномочиями, решение учредителя об одобрении сделки в случае, если указано в учредительном документе.

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

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

- отсутствие документов, предусмотренных настоящим административным регламентом; 

- имеются противоречия между заявленными и уже зарегистрированными правами;

- представленный комплект документов не соответствует требованиям, установленным действующим законодательством РФ;

          - предоставление заявителем документов, содержащих  ошибки или противоречивые сведения.

- предоставление заявителем  документов, содержащих недостоверные сведения.

   2.6.2 Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги. 

Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

- отказ заявителя от предоставления муниципальной услуги;

- отсутствие свободного земельного участка  

Заявитель вправе представлять указанные документы самостоятельно. Непредставление заявителем указанных документов не является основанием для отказа заявителю в предоставлении услуги
      2.7. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги и способы ее взимания в случаях, предусмотренных федеральными законами, принимаемыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами РФ, нормативными правовыми актами Воронежской области, муниципальными правовыми актами Новохоперского муниципального района.

Муниципальная услуга предоставляется на бесплатной основе. 

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

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса – до 15 минут. 

Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги – до 15 минут.

Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.

Запрос заявителя, поступивший при личном обращении, регистрируется в журнале учета предоставления муниципальной услуги. Максимальный срок регистрации запроса – 15 минут.

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

2.10. Прием граждан осуществляется в специально выделенных для предоставления муниципальных услуг помещениях.

Помещения должны содержать места для информирования, ожидания и приема граждан. Помещения должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормам.

У входа в каждое помещение размещается табличка с наименованием помещения (зал ожидания, приема/выдачи документов и т.д.).

2.10.1. При возможности около здания организуются парковочные места для автотранспорта.

Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным.

2.10.2. Центральный вход в здание, где располагается отдел по управлению муниципальным имуществом администрации Новохоперского муниципального района Воронежской области, должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании, месте нахождения, режиме работы, телефонных номерах.

2.10.3 В помещениях для ожидания заявителям отводятся места, оборудованные стульями, кресельными секциями. В местах ожидания имеются средства для оказания первой помощи и доступные места общего пользования (туалет), в том числе приспособленные для инвалидов.

2.10.4 Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются:

- информационными стендами, на которых размещается визуальная и текстовая информация;

- стульями и столами для оформления документов.

К информационным стендам должна быть обеспечена возможность свободного доступа граждан.

На информационных стендах, а также на официальных сайтах в сети Интернет размещается следующая обязательная информация:

номера телефонов, факсов, адреса официальных сайтов, электронной почты органов, предоставляющих муниципальную услугу;

режим работы органов, предоставляющих муниципальную услугу;

графики личного приема граждан уполномоченными должностными лицами;

номера кабинетов, где осуществляются прием письменных обращений граждан и устное информирование граждан; фамилии, имена, отчества и должности лиц, осуществляющих прием письменных обращений граждан и устное информирование граждан;

образцы заполнения запросов;

перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

настоящий Административный регламент.

2.10.5 Помещения для приема заявителей должны быть оборудованы табличками с указанием номера кабинета и должности лица, осуществляющего прием. Место для приема заявителей должно быть оборудовано стулом, иметь место для написания и размещения документов, заявлений.

2.10.6 Для обслуживания людей с ограниченными возможностями помещения оборудуются пандусами, специальными ограждениями и перилами, обеспечивающими беспрепятственное передвижение и разворот инвалидных колясок.

Требования к местам предоставления услуг должны соответствовать существующим ГОСТам и СНиПам.

2.11.. Показатели доступности и качества муниципальных услуг:

Показателями доступности муниципальной услуги являются:  

- транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги; 

-  возможность получения информации по электронной почте или через Интернет-сайт администрации. 

Показателями качества муниципальной услуги являются: 

- соблюдение должностными лицами сроков предоставления услуги; 

- отсутствие жалоб со стороны заявителей на качество предоставления муниципальной услуги, действия (бездействие) специалистов, участвующих в предоставлении услуги.

III. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР (ДЕЙСТВИЙ), ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ

3.1. Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении № 2  к настоящему Административному регламенту.

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

прием и регистрация заявления с момента опубликования информационного сообщения;

прием и регистрация заявления с документами;

принятие решения о предоставлении земельного участка для создания  фермерского хозяйства и осуществления его деятельности или подготовка сообщения об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

проведение торгов;

заключение договора купли - продажи  или аренды земельного участка.

3.3. Последовательность и сроки выполнения административных процедур, а также требования к порядку их выполнения.
Прием и регистрация заявления с момента опубликования информационного сообщения. Основанием для начала административной процедуры по приему и регистрации заявления является предварительная и заблаговременная публикация сообщения о наличии свободных земельных участков в средствах массовой информации. 

     Максимальный срок выполнения действия составляет 1 день. С момента опубликования информационного сообщения принимаются заявления от представителей КФХ в течение 30 дней.
3.3.2. Прием  и регистрация заявления с документами

Основанием для начала процедуры приема и регистрации заявления с документами – является полученное отделом заявление с документами о представлении земельного участка для создания фермерского хозяйства.    


Заявление, направленное в отдел почтовым отправлением по электронной почте регистрируется в порядке делопроизводства и направляется специалисту, ответственному за предоставление муниципальной услуги. На приложенные к заявлению документы составляется опись.


При личном обращении заявителя специалист проверяет его личность, устанавливает предмет обращения и определяет его подведомственность.


Максимальный срок выполнения действия составляет 10 минут.  


Специалист, осуществляющий регистрацию входящей корреспонденции в отделе, регистрирует представленное заявление в журнале учета входящей корреспонденции отдела, сообщает заявителю присвоенный  входящий номер,  оформляет расписку о приеме документов по установленной форме в 2 экземплярах, в которой указываются:

- дата представления документов;

- перечень документов с указанием их наименования, реквизитов;

- количество экземпляров каждого из представленных документов (подлинных экземпляров и их копий);

- количество листов в каждом экземпляре документа;

- фамилия и инициалы специалиста, принявшего документы и сделавшего соответствующую запись в журнале учета входящей корреспонденции, а также его подпись;

- телефон, фамилия и инициалы специалиста, у которого заявитель в течение срока осуществления процедуры предоставления муниципальной услуги может узнать о стадии рассмотрения документов и времени, оставшемся до ее завершения.

Максимальный срок выполнения действия составляет 30 минут.

Специалист, осуществляющий регистрацию входящей корреспонденции передает заявителю первый экземпляр расписки, а второй экземпляр помещает в дело документов.

Максимальный срок выполнения действия составляет 5 минут.

       Специалист, осуществляющий регистрацию входящей корреспонденции, передает заявление с документами в порядке делопроизводства специалисту ответственному за   предоставление муниципальной услуги.

Максимальный срок выполнения действия составляет 10 минут. Действие совершается в день обращения заявителя.

Результатом административной процедуры является передача зарегистрированного заявления с документами специалисту, осуществляющему предоставление муниципальной услуги.
3.3.3. Рассмотрение заявления с документами
 Основанием для начала процедуры рассмотрения заявления с документами - является получение его специалистом, ответственным за предоставление муниципальной услуги.

 При рассмотрении заявления с документами специалист, ответственный за  предоставление муниципальной услуги, вправе обращаться к заявителю, в соответствующие государственные органы и организации для получения дополнительной информации, в том числе по телефону или электронной почте. При этом заявитель вправе устно или в письменном виде представить указанному специалисту соответствующую информацию.

Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги:

- устанавливает, является ли земельный участок собственностью Новохоперского муниципального района Воронежской области;

 проверяет наличие всех необходимых документов, исходя из соответствующего перечня (перечней) документов, представляемых для предоставления земельного участка для создания фермерского хозяйства.

Максимальный срок выполнения действия составляет 30 минут.

-  удостоверяется, что:

- документы в установленных законодательством случаях нотариально удостоверены, скреплены печатями, имеют надлежащие подписи сторон или определенных законодательством должностных лиц;

- тексты документов написаны разборчиво;

- фамилии, имена и отчества физических лиц, адреса их мест жительства написаны полностью;

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

- документы не исполнены карандашом;

- документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

Максимальный срок выполнения действия составляет –  40 минут.

При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов требованиям административного регламента, специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги уведомляет заявителя о наличии препятствий для предоставления земельного участка для создания фермерского хозяйства и осуществления его деятельности, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению.

При желании заявителя устранить препятствия, приостановив подачу документов на предоставления земельного участка для создания фермерского хозяйства и осуществления его деятельности специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги формирует перечень выявленных препятствий и передает его заявителю для подписания. Первый экземпляр перечня выявленных препятствий вместе с представленными документами передается заявителю, второй - остается у специалиста. Приостановление предоставления муниципальной услуги возможно на срок не более -25 дней.

В случае если комплект документов, необходимых для предоставления земельного участка для создания фермерского хозяйства, получен по почте, при установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов требованиям настоящего Административного регламента, специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги осуществляет действия, установленные процедурой отказа в приеме документов в соответствии с настоящим Административным регламентом.

 Максимальный срок выполнения действия составляет 35 минут.


Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги:

- устанавливает наличие или отсутствие прав третьих лиц на  запрашиваемый в собственность или в аренду земельный участок.

Максимальный срок выполнения действия составляет 20 минут.

- проверяет сведения о наличии в отделе ранее заключенных договоров аренды с участием заявителя на стороне арендатора.

В случае выявления таких договоров устанавливается факт наличия или отсутствия задолженности по платежам по данным договорам.

Максимальный срок выполнения действия составляет 25 минут.

Общий максимальный срок проверки сведений не может превышать 2 часов.

 - осуществляет правовую экспертизу представленных учредительных документов (устав, учредительный договор) и документов, подтверждающих полномочия представителя заявителя на заключение договора аренды на предмет наличия данных полномочий.

3.3.4. Принятие решения о предоставлении  земельного участка для создания фермерского хозяйства и осуществления его деятельности или подготовка сообщения об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Основанием для начала проведения данной процедуры  - является наличие или отсутствие оснований  для предоставления муниципальной услуги.

При отсутствии оснований, предусмотренных разделом 2.8 настоящего Административного регламента, для отказа в предоставлении муниципальной услуги,  принимается одно из следующих решений:

- в случае, если подано только одно заявление — принятие решения о предоставлении земельного участка в собственность или аренду;

- в случае, если подано два и более заявлений принятие решения о проведении торгов по продаже находящихся в муниципальной собственности земельных участков или земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена или права аренды таких земельных участков.

При наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги предусмотренных разделом 2.8 настоящего Административного регламента, для отказа в предоставлении муниципальной услуги, подготавливается сообщение об отказе в предоставлении муниципальной услуги по основаниям, предусмотренным настоящим Административным регламентом.

В случае принятия решения о предоставлении земельного участка для создания фермерского хозяйства, специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги обеспечивает проведение независимой оценки  годового размера арендной платы в соответствии с Федеральным законом «Об оценочной деятельности в Российской Федерации». 

Максимальный срок выполнения действия составляет – 48 часов.

После получения отчета независимого оценщика о размере арендной платы за земельный участок либо его рыночную стоимость (для приобретения его в собственность), специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, извещает заявителя по телефону о размере платы. В случае необходимости готовит письменное извещение.

Максимальный срок выполнения действия -24 часа.

В случае выражения заявителем несогласия с размером арендной платы, специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги осуществляет подготовку письма заявителю о прекращении процедуры предоставления муниципальной услуги.

Максимальный срок выполнения действия -30 минут.

Решение о предоставлении муниципального имущества в аренду, собственность принимается в форме постановления администрации Новохоперского муниципального района.

Максимальный срок подготовки проекта постановления, его согласования и внесения на рассмотрение главы администрации Новохоперского муниципального района – 72часа;

В случае отказа в предоставлении муниципальной услуги подготавливается  сообщения об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Максимальный срок подготовки проекта  сообщения – 2 часа.

3.3.5. Проведение торгов 
Основанием для начала проведения данной процедуры – является, поступившая в отдел копия   постановления администрации Новохоперского муниципального  района о проведении торгов на право аренды земельного участка или предоставления в собственность.

Специалист, ответственный за проведение торгов подготавливает и размещает информационное сообщение о проведении торгов в соответствии с требованиями антимонопольного законодательства.

Максимальный срок проведения данного действия - 72 часа со дня получения копии постановления.

 Специалист, ответственный за проведение торгов в течении срока, указанного в информационном сообщении принимает заявления, с приложением соответствующих документов, на участие в торгах.

3.3.6. Заключение договора купли — продажи или аренды земельного участка
Основаниями для начала проведения данной процедуры - являются:

- поступившая в отдел копия постановления администрации муниципального района о предоставлении земельного участка в собственность или аренду;

- протокол о результатах проведения торгов;

Договор купли - продажи аренды подготавливается специалистом, ответственным за предоставление муниципальной услуги. Договор  составляется в 3-х экземплярах. 

Максимальный срок проведения данного действия -2 часа

В течении суток с момента подписания договора заявитель извещается по телефону о необходимости подписания договора.

Если в течении трех дней с момента извещения по телефону заявитель не является для заключения договора, специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги подготавливает и направляет письменное извещение.

После подписания договора  заявителем, специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги регистрирует его в журнале регистрации договоров.

Один экземпляр подписанного сторонами договора передается заявителю. Заявитель расписывается в получении экземпляра договора в журнале выдачи договоров.

В течении 5 рабочих дней с момента заключения договора, земельный участок передается арендатору по акту приема-передачи. Акт приема-передачи подписывают стороны договора.

     В случае не заключения договора по вине заявителя в течение 30 дней с момента издания постановления администрации Новохоперского муниципального района оно подлежит отмене в установленном порядке. Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги подготавливает проект постановления администрации Новохоперского муниципального района об отмене постановления о передаче земельного участка в собственность или аренду.

Максимальный срок выполнения действия составляет 40 минут.

В случае заключения договора аренды на срок более 1 года, специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги предоставляет арендатору необходимый пакет документов для государственной регистрации договора аренды в органах осуществляющих государственную регистрацию прав на недвижимое имущество и сделок с ним.

Максимальный срок выполнения действия составляет 1 день.

3.4. Особенности выполнения административных процедур в электронной форме.
3.4.1. Заявление и прилагаемые к нему документы заявитель вправе представить в электронной форме с соблюдением требований, предъявляемых Административным регламентом, и действующим законодательством.

3.4.2. В случае представления документов в электронной форме заявление и прилагаемые к нему документы должны быть надлежаще заверены электронной  подписью лица, подписавшего заявление.

3.4.3. К заявлению должна быть приложена опись документов, которые представляются заявителем, а также опись документов, которые не представляются с указанием юридических оснований, допускающих такую возможность. В описи документов, которые не представляются, должны быть указаны их точные наименования, органы, выдавшие их, регистрационные номера, даты регистрации, в отдельных случаях - сведения, содержащиеся в них, которые нужны для осуществления соответствующих запросов.

3.4.4. С целью уточнения представляемых сведений, необходимых для осуществления запроса, уполномоченный специалист имеет право любым из возможных способов (по телефону, электронной почте) потребовать от заявителя предоставления недостающих сведений. Указанные сведения заявителем должны быть представлены незамедлительно

Непредставление документов или сведений о них служит основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги в порядке, установленном при отсутствии документов.

3.4.5. При введении в действие соответствующих информационных систем обеспечивается возможность получения заявителем сведений о ходе выполнения муниципальной услуги в электронной форме, а также обеспечивается соответствующее информационное взаимодействие между поставщиками и потребителями информации при предоставлении муниципальной услуги, в том числе и при осуществлении соответствующих запросов.

IV. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений осуществляется должностными лицами отдела по управлению муниципальным имуществом и земельными, ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.

Текущий контроль осуществляется путем проведения должностным лицом, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения сотрудниками положений настоящего Административного регламента.

4.2. Проведение текущего контроля должно осуществляться не реже двух раз в год.

Текущий контроль может быть плановым (осуществляться на основании квартальных и годовых планов работы отдела по управлению муниципальным имуществом администрации Новохоперского муниципального  района Воронежской области) 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).

4.3. Перечень должностных лиц, уполномоченных осуществлять текущий контроль, устанавливается распоряжением  главы администрации Новохоперского муниципального района.

V. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯРЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, А ТАКЖЕ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ, МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ

5.1. Действия (бездействие) должностных лиц, а также принятые ими решения в ходе предоставления муниципальной услуги могут быть обжалованы:

главе администрации Новохоперского муниципального района Воронежской области по адресу: Воронежская область, г. Новохоперск, ул.Советская, 14, телефон 8-(47353) 3-15-89.  

5.2. Основанием для начала досудебного (внесудебного) обжалования является поступление жалобы (обращения) в администрацию Новохоперского муниципального района Воронежской области, поступившей лично от заявителя (уполномоченного лица) или направленной в виде почтового отправления.

5.3. В жалобе в обязательном порядке указываются наименование органа, в который направляется жалоба, а также фамилия, имя, отчество заявителя (полностью) или полное наименование организации, адрес местонахождения и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, излагается суть жалобы (обстоятельства обжалуемого действия (бездействия), основания, по которым заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность).

Кроме того, в жалобе могут быть указаны наименование должности, фамилия, имя и отчество должностного лица, действие (бездействие), решение которого обжалуется (при наличии информации), а также иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.

В подтверждение доводов к жалобе могут прилагаться документы и материалы либо их копии.

5.4. Срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 дней с момента ее регистрации.

В случае направления запроса государственным органам, структурным подразделениям администрации Новохоперского муниципального района и иным должностным лицам для получения необходимых для рассмотрения обращения документов и материалов, должностное лицо, ответственное за рассмотрение жалобы, вправе продлить срок рассмотрения жалобы не более чем на тридцать дней, уведомив заявителя о продлении срока ее рассмотрения.

5.5. По результатам рассмотрения жалобы должностное лицо, ответственное за рассмотрение жалобы, принимает решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в их удовлетворении.

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения жалобы, направляется заявителю.

5.6. При получении жалобы, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членам его семьи, жалоба может быть оставлена без ответа.

Если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, о чем сообщается заявителю, направившему жалобу, в письменном виде, если его почтовый адрес поддается прочтению.

Если в жалобе содержится вопрос, на который заявителю неоднократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, должностное лицо, ответственное за рассмотрение жалобы, вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении заявитель, направивший жалобу, уведомляется в письменном виде.

                                                                                                             Приложение № 1

к административному регламенту

ЗАЯВЛЕНИЕ

От _____________________________________________________________________________________________________________________________

                                        (полное наименование юридического лица, реквизиты документа его государственной регистрации) _______________________________________________________________________________________________________________________ (далее - Заявитель).

Адрес Заявителя: _____________________________________________________________

____________________________________________________________________________ (местонахождение юридического лица; место регистрации физического лица)

Телефон (факс) заявителя _____________________________________________________

Иные сведения о заявителе  ____________________________________________________

                                                           (регистрационный номер, БИК, ИНН, р/с, к/с)

Прошу предоставить в собственность/аренду, находящийся в муниципальной собственности земельный участок или земельный участок, государственная собственность на который не разграничена (подчеркнуть) из земель сельскохозяйственного назначения площадью ______ га, с кадастровым номером _______ предназначенный для _________ (далее - Участок) за плату по цене, установленной законодательством.

1. Сведения об Участке: 

1.1. Участок имеет следующие адресные ориентиры:  ____________________________________________________________________________

                                          (наименование поселения, иные адресные ориентиры)

1.2. Ограничения использования и обременения Участка: ____________________________________________________________________________

1.3. Вид права, на котором используется Участок 

____________________________________________________________________________

 (постоянное (бессрочное) пользование, пожизненное наследуемое владение, аренда (с указанием срока)

/____________ / ____________________________________________________

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

М.П.                       /____/ ________________ 20__ года

Приложение №2

к Административному регламенту

Блок-схема последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги




















АДМИНИСТРАЦИЯ  НОВОХОПЕРСКОГО 

МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА 

ВОРОНЕЖСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

«01»__09___2014 г. №__527__  

г. Новохоперск

Об утверждении административного регламента администрации Новохоперского муниципального по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление в аренду, постоянное (бессрочное) пользование или безвозмездное срочное пользование земельных участков, находящихся в собственности муниципального района, и земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена, для строительства (с предварительным согласованием мест размещения объектов)»

В соответствии с Федеральными законами от 06.10.2003 г. № 131 – ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», от 27.07.2010 г. № 210 – ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Уставом Новохоперского муниципального района Воронежской области, постановлениями администрации Новохоперского муниципального района от 30.12.2010 г. № 782 (в редакции от 09.11.2011 № 684) «О порядке разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг», от 09.02.2010 г. № 38 Об утверждении положения «О распоряжении земельными участками, государственная собственность на которые не разграничена, в границах Новохоперского муниципального района Воронежской области», с целью повышения качества и доступности предоставления муниципальной услуги «Предоставление в аренду, постоянное (бессрочное) пользование или безвозмездное срочное пользование земельных участков, находящихся в собственности муниципального района, и земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена, для строительства (с предварительным согласованием мест размещения объектов)», и в целях создания комфортных условий для получателей муниципальной услуги

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить административный регламент администрации Новохоперского муниципального  по   предоставлению муниципальной   услуги «Предоставление в аренду, постоянное (бессрочное) пользование или безвозмездное срочное пользование земельных участков, находящихся в собственности муниципального района, и земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена, для строительства (с предварительным согласованием мест размещения объектов)»   согласно приложению.

2. Опубликовать постановление на официальном сайте администрации Новохоперского муниципального района в сети Интернет.

3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации муниципального района Дмитриенко И.П.

И.о. главы администрации муниципального района                                                           А.И. Рыженин

                                                                                                    Приложение

                                       к постановлению администрации

Новохоперского муниципального района

                                          от «01» сентября 2014 г. № 527
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

администрации Новохоперского муниципального района

по предоставлению муниципальной услуги

«Предоставление в аренду, постоянное (бессрочное) пользование или безвозмездное срочное пользование земельных участков, находящихся в собственности муниципального района, и земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена, для строительства (с предварительным согласованием мест размещения объектов)»

1. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги   «Предоставление в аренду, постоянное (бессрочное) пользование или безвозмездное срочное пользование земельных участков, находящихся в собственности муниципального района, и земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена, для строительства (с предварительным согласованием мест размещения объектов)» (далее - Административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результата предоставления муниципальной услуги, создания комфортных условий для потребителей муниципальной услуги, определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) при оказании муниципальной услуги.

1.2.  Право на получение муниципальной услуги имеют:

- юридические и физические лица

1.2.1. От имени физических лиц заявления о предоставлении  муниципальной услуги  могут подавать: 

- законные представители (родители, усыновители, опекуны) несовершеннолетних в возрасте до 18 лет; 

- опекуны недееспособных граждан; 

- представители, действующие в силу полномочий, основанных на доверенности или договоре.

1.2.2. От имени юридических лиц заявления о предоставлении  муниципальной услуги могут подавать лица, действующие в соответствии с законом, иными правовыми актами и учредительными документами без доверенности, а также представители в силу полномочий, основанных на доверенности или договоре. В предусмотренных законодательством  случаях от имени юридического лица могут действовать его участники.

1.3. Муниципальную услугу предоставляет отдел по управлению муниципальным имуществом  и земельными отношениями администрации Новохоперского муниципального района Воронежской области (далее - Отдел).

Место нахождения организации: 397400, Воронежская область, г. Новохоперск, ул. Советская,26.

     Организация осуществляет прием заявителей в соответствии со следующим графиком:      

       Понедельник     8-00-17-00

       Вторник             8-00 - 17-00

       Среда                 8-00-17-00

       Четверг              8-00 - 17-00.

       Пятница             8-00-17-00

       перерыв             12-00 - 13-00.

Суббота, воскресенье - выходные дни.

 1.4. Справочный телефон: 8 (47353) 3-13-60. Факс 8-(47353) 3-13-60.

 1.5. Адрес официального сайта администрации                                       Новохоперского муниципального района в сети Интернет:                       www.novohoper.ru, адрес электронной почты: kumi36@yandex.ru
  1.6. Информацию о месте нахождения и графиках работы государственных и муниципальных органов и организаций, обращение в которые необходимо для получения муниципальной услуги заявитель может получить в средствах массовой информации, в сети Интернет на официальном сайте органа, предоставляющего муниципальную услугу, в местах нахождения органов, предоставляющих муниципальную услугу, на информационных стендах. Подробная информация об органах, предоставляющих муниципальную услугу, содержится в пункте. 1.3-настоящего Административного регламента.

  1.7. Информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе предоставления указанных услуг осуществляется в виде:

- индивидуального информирования;

- публичного информирования.

Информирование проводится в форме:

- устного информирования;

- письменного информирования.

 Индивидуальное устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги обеспечивается должностными лицами, осуществляющими предоставление муниципальной услуги (далее - должностные лица) лично, либо по телефону.

 Индивидуальное письменное информирование о                                     порядке предоставления муниципальной услуги при письменном обращении гражданина в отдел по управлению муниципальным имуществом и земельными отношениями  администрации Новохоперского муниципального района, осуществляется путем направления ответов почтовым отправлением, а также электронной почтой.

           При индивидуальном письменном информировании ответ направляется заявителю в течение 30 дней со дня регистрации обращения.

          Публичное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется посредством размещения соответствующей информации в средствах массовой информации, на информационных стендах в местах предоставления услуги, на официальном сайте администрации Новохоперского  муниципального района www.novohoper.ru, в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)», информационной системе Воронежской области «Портал государственных и муниципальных услуг Воронежской области».

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги – «Предоставление в аренду, постоянное (бессрочное) пользование или безвозмездное срочное пользование земельных участков, находящихся в собственности муниципального района, и земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена, для строительства (с предварительным согласованием мест размещения объектов)»

2.2. Орган, предоставляющий муниципальную услугу, - администрация Новохоперского муниципального района (далее – орган местного самоуправления). Структурное подразделение администрации Новохоперского муниципального района, обеспечивающее организацию предоставления муниципальной услуги, - отдел по управлению муниципальным имуществом  земельными отношениями  администрации Новохоперского муниципального района.

В целях получения документов, необходимых для  предоставления муниципальной услуги, информации для проверки сведений, представляемых заявителями, а также иных необходимых сведений,  осуществляется взаимодействие с:

1. филиал ФГБУ «ФКП Росреестра» по Воронежской области;

2. МИФНС №2 по Воронежской области.

        При предоставлении муниципальной услуги по предоставлению сведений из реестра муниципального имущества запрещено требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг.

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги.

   Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- договор аренды земельного участка;

- уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги (с указанием оснований такого отказа).

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.

Общий срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 2 месяцев со дня приема заявления.

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

 - Гражданским кодексом Российской Федерации (часть первая) от 30.11.1994 г. № 51-ФЗ 

- Гражданским кодексом Российской Федерации (часть вторая)  от 26.01.1996 г. №14-ФЗ 

- Земельным кодексом Российской Федерации от 25.10.2001 г. №136-ФЗ 

- Федеральным законом от 21.07.1997 г. № 122-ФЗ (ред. от 20.03.2011) «О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним» 

- Федеральным законом от 21.12.2001 г. № 178-ФЗ (ред. от 18.07.2011) «О приватизации государственного и муниципального имущества» 

- Федеральным законом от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» 

- Федеральным законом  от 24.07.2007 г. (ред. от 21.07.2011)  №221-ФЗ «О государственном кадастре недвижимости» 

- Законом Воронежской области от 13.05.2008 г. №25-ОЗ (ред. от 05.04.2011) «О регулировании земельных отношений на территории Воронежской области» 

- Постановлением администрации Новохоперского муниципального района Воронежской области от 09.02.2010г №38 «Об утверждении положения о распоряжении земельными участками, государственная собственность на которые не разграничена, в границах Новохоперского муниципального района Воронежской области» порядка управления и распоряжения имуществом, находящимся в собственности Новохоперского муниципального района».

2.6.  Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления государственной услуги и услуг:

2.6.1. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления государственной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными, подлежащих предоставлению заявителем (с указанием способов их получения заявителем, в том числе в электронной форме, и порядок их предоставления).

Гражданин или юридическое лицо, заинтересованные в предоставлении земельного участка для строительства, обращаются в администрацию района с заявлением о выборе земельного участка и предварительном согласовании места размещения объекта.

Образец заявления приведен в приложении N 1 к настоящему административному регламенту.

В данном заявлении должны быть указаны назначение объекта, предполагаемое место его размещения, обоснование примерного размера земельного участка, испрашиваемое право на земельный участок. К заявлению могут прилагаться технико-экономическое обоснование проекта строительства или необходимые расчеты.

Заявление о выборе земельного участка и предварительном согласовании места размещения объекта оформляется в письменной форме (от руки или машинописным способом, может быть распечатано посредством электронных печатающих устройств (по выбору заявителя). Не допускается оформление заявления карандашом.

Заявление о выборе земельного участка и предварительном согласовании места размещения объекта может составляться в единственном экземпляре-подлиннике или по желанию заявителя в двух экземплярах-подлинниках и подписывается заявителем или уполномоченным им лицом.

К заявлению о выборе земельного участка и предварительном согласовании места размещения объекта, указанному в приложении N 1 административного регламента, прилагаются следующие документы:

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

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

- технико-экономическое обоснование проекта строительства или необходимые расчеты (могут прилагаться по усмотрению заявителя).

Основанием принятия решения о предоставлении земельного участка для строительства является постановление администрации Новохоперского муниципального района о предварительном согласовании места размещения объекта, которое действует в течение трех лет.

Для принятия решения о предоставлении земельного участка на определенном праве заявители обращаются в администрацию Новохоперского муниципального района  с соответствующим заявлением.

2.6.2. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления государственной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления государственной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных организаций и которые заявитель вправе представить, а также способы их получения заявителями, в том числе в электронной форме, порядок их предоставления:

- копия свидетельства о государственной регистрации физического лица в качестве индивидуального предпринимателя (для индивидуальных предпринимателей), копия свидетельства о государственной регистрации юридического лица (для юридических лиц);

- план границ земельного участка или схема расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории на графической подоснове в масштабе М 1:500;

- акт выбора земельного участка;

- утвержденные органом местного самоуправления схемы расположения каждого земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории в соответствии с возможными вариантами их выбора;

- решение о предварительном согласовании места размещения объекта, утверждающее акт о выборе земельного участка (решение выдается заявителю и действительно в течение трех лет);

- выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о правах на приобретаемый земельный участок или уведомление об отсутствии в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним запрашиваемых сведений о зарегистрированных правах на указанный земельный участок;

- кадастровый паспорт земельного участка.

Запрещается требовать от заявителя:

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

- представления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных и муниципальных услуг, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Воронежской области, муниципальными правовыми актами.

2.6.3. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления государственной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении государственной услуги.

Услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления государственной услуги, не имеется.

Организацией, участвующей в предоставлении государственной услуги и предоставляющей кадастровый паспорт земельного участка, является Федеральное бюджетное учреждение "Кадастровая палата" по Воронежской области.

2.6.4. По своему желанию заявитель дополнительно может представить иные документы, которые, по его мнению, имеют значение для предоставления земельного участка на соответствующем праве.

Акты органов государственной власти и органов местного самоуправления, а также судебные акты представляются в виде заверенных копий органами, их выдавшими.

Тексты документов, представляемых для принятия решения о предоставлении земельного участка на соответствующем праве, должны быть написаны разборчиво.

Копии документов, не заверенные надлежащим образом, представляются заявителем с предъявлением оригиналов.

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления государственной услуги

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

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении государственной услуги

2.8.1. В предоставлении земельных участков в собственность, аренду, постоянное (бессрочное) пользование, безвозмездное срочное пользование отказывается, если:

- с заявлением обратилось ненадлежащее лицо;

- документы, представленные заявителем, по форме или содержанию не соответствуют требованиям действующего законодательства;

- не представлены все документы, необходимые в соответствии с требованиями действующего законодательства и настоящего административного регламента для принятия решения о предоставлении земельного участка;

- имеются соответствующие постановления (акты) судов, решения правоохранительных органов в отношении земельных участков, права на которые приобретаются;

- имеются противоречия между заявленными и уже зарегистрированными правами;

2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги и способы ее взимания в случаях, предусмотренных федеральными законами, принимаемыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами РФ, нормативными правовыми актами Воронежской области, муниципальными правовыми актами Новохоперского муниципального района.

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

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

2.10.1. Прием граждан осуществляется в специально выделенных для предоставления муниципальных услуг помещениях.

Помещения должны содержать места для информирования, ожидания и приема граждан. Помещения должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормам.

У входа в каждое помещение размещается табличка с наименованием помещения (зал ожидания, приема/выдачи документов и т.д.).

2.10.2. При возможности около здания организуются парковочные места для автотранспорта.

Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным.

2.10.3. Центральный вход в здание, где располагается отдел по управлению муниципальным имуществом и земельными отношениями администрации Новохоперского муниципального района, должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании, месте нахождения, режиме работы, телефонных номерах.

2.10.4. В помещениях для ожидания заявителям отводятся места, оборудованные стульями, кресельными секциями. В местах ожидания имеются средства для оказания первой помощи и доступные места общего пользования (туалет), в том числе приспособленные для инвалидов.

2.10.5. Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются:

- информационными стендами, на которых размещается визуальная и текстовая информация;

- стульями и столами для оформления документов.

К информационным стендам должна быть обеспечена возможность свободного доступа граждан.

На информационных стендах, а также на официальных сайтах в сети Интернет размещается следующая обязательная информация:

номера телефонов, факсов, адреса официальных сайтов, электронной почты органов, предоставляющих муниципальную услугу;

режим работы органов, предоставляющих муниципальную услугу;

графики личного приема граждан уполномоченными должностными лицами;

номера кабинетов, где осуществляются прием письменных обращений граждан и устное информирование граждан; фамилии, имена, отчества и должности лиц, осуществляющих прием письменных обращений граждан и устное информирование граждан;

образцы заполнения запросов;

перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

настоящий Административный регламент.

2.10.6. Помещения для приема заявителей должны быть оборудованы табличками с указанием номера кабинета и должности лица, осуществляющего прием. Место для приема заявителей должно быть оборудовано стулом, иметь место для написания и размещения документов, заявлений.

2.10.7. Для обслуживания людей с ограниченными возможностями помещения оборудуются пандусами, специальными ограждениями и перилами, обеспечивающими беспрепятственное передвижение и разворот инвалидных колясок.

Требования к местам предоставления услуг должны соответствовать существующим ГОСТам и СНиПам.

2.11. Показатели доступности и качества муниципальных услуг.

Показателями доступности муниципальной услуги являются:  

- транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги; 

-  возможность получения информации по электронной почте или через Интернет-сайт администрации. 

Показателями качества муниципальной услуги являются: 

- соблюдение должностными лицами сроков предоставления услуги; 

- отсутствие жалоб со стороны заявителей на качество предоставления муниципальной услуги, действия (бездействие) специалистов, участвующих в предоставлении услуги.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме

3.1. Блок – схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении № 2  к настоящему Административному регламенту.

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

-  прием  и регистрация заявления  и предоставляемых заявителем документов;

- рассмотрение заявления и прилагаемого комплекта документов;

          - определение возможности использования территории;

- принятие решения о возможности предоставления муниципальной услуги;

- формирование участка;

- обеспечение  кадастрового учета земельного участка;

- оформление правоотношений с заявителем;

- регистрация права на земельный участок.

3.3.   Последовательность и сроки выполнения  административных процедур, а также требования к порядку их выполнения. 

3.3.1. Прием  и регистрация заявления  и предоставляемых заявителем документов.

Юридическим фактом, являющимся основанием для начала предоставления муниципальной услуги,  является личное обращение заявителя (его представителя, доверенного лица) с комплектом документов, необходимых для предоставления услуги и указанных в пункте 2.6. настоящего Административного регламента.

Специалист, уполномоченный на прием заявлений, устанавливает предмет обращения, устанавливает личность заявителя, проверяет документ, удостоверяющий личность, проверяет полномочия заявителя, в том числе полномочия представителя правообладателя действовать от его имени, полномочия представителя юридического лица действовать от имени юридического лица.

Специалист, уполномоченный на прием заявлений, проверяет наличие всех необходимых документов исходя из соответствующего перечня документов, представляемых на предоставление муниципальной услуги, соответствие представленных документов установленным требованиям. При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов требованиям, указанным в пункте 2.6. настоящего Административного регламента, специалист, уполномоченный на прием заявлений,  уведомляет заявителя о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков представленных документов и предлагает принять меры по их устранению:

- при согласии заявителя устранить препятствия специалист возвращает представленные документы; 

- при несогласии заявителя устранить препятствия специалист обращает его внимание, что указанное обстоятельство может препятствовать предоставлению муниципальной услуги.

При отсутствии у заявителя заполненного заявления или неправильном его заполнении специалист помогает заявителю собственноручно заполнить заявление.

Получение документов от заинтересованных лиц фиксируется специалистом, уполномоченным на прием заявлений, путем выполнения регистрационной записи в книге учета входящих документов.  Специалист передает заявителю для подписи второй экземпляр заявления с указанием времени и даты приема документов.

Специалист, уполномоченный на прием заявлений, формирует результат административной процедуры по приему документов и передает заявление в порядке делопроизводства для рассмотрения главе администрации  Новохоперского муниципального района.

Общий максимальный срок приема документов не может превышать 30 минут при приеме документов на предоставление одного земельного участка.

При приеме документов на предоставление большего количества земельных участков максимальный срок приема документов увеличивается на 15 минут для каждого земельного участка. 

3.3.2. Рассмотрение заявления.

   Юридическим фактом, являющимся основанием для начала административной процедуры,  является получение главой администрации Новохоперского муниципального района дела принятых документов для рассмотрения заявления.

    Глава отписывает заявление и передает заявление в порядке делопроизводства руководителю отдела по управлению муниципальным имуществом и земельными отношениями (далее – отдел по УМИЗО) – исполнителю по заявлению.

Руководитель отдела по УМИЗО рассматривает поступившее заявление, принимает решение о назначении специалиста, уполномоченного на производство по заявлению, делает запись в деле принятых документов с указанием фамилии и инициалов специалиста, уполномоченного на производство по заявлению, и передает его в порядке делопроизводства этому специалисту.

Специалист, уполномоченный на производство по заявлению, проверяет действительность необходимых для оказания муниципальной услуги документов.

Общий максимальный срок рассмотрения заявления не может превышать 3-х рабочих  дней  с момента приема заявления.

   3.3.3. Определение возможности использования территории.

Юридическим фактом, являющимся основанием для начала административной процедуры, является получение специалистом, уполномоченным на производство по заявлению, дела принятых документов для определения возможности использования территории. 

Специалист, уполномоченный на производство по заявлению, готовит проект списка документов, определяющих возможность  использования соответствующей территории c учетом экологических, градостроительных и иных условий и передает его в порядке делопроизводства руководителю отдела по УМИЗО.

Руководитель отдела по УМИЗО утверждает список документов, определяющих возможность  использования соответствующей территории c учетом экологических, градостроительных и иных условий и передает его в порядке делопроизводства специалисту, уполномоченному на производство по заявлению. Специалист готовит проекты запросов и согласований по истребованию документов, определяющих возможность использования соответствующей территории c учетом экологических, градостроительных и иных условий и передает их в порядке делопроизводства руководителю отдела по УМИЗО.

     Руководитель отдела по УМИЗО подписывает запросы и согласования по истребованию документов, определяющих возможность использования соответствующей территории c учетом экологических, градостроительных и иных условий и передает их в порядке делопроизводства специалисту, уполномоченному на производство по заявлению.

Специалист направляет запросы и согласования по истребованию документов, определяющих возможность использования соответствующей территории c учетом экологических, градостроительных и иных условий, в порядке делопроизводства, по подготовленному списку.

Специалист, уполномоченный на производство по заявлению, получает ответы и согласования на запросы по истребованию документов, определяющих возможность использования соответствующей территории c учетом экологических, градостроительных и иных условий, в порядке делопроизводства, и приобщает их к делу принятых документов.

Специалист, уполномоченный на производство по заявлению, проводит анализ ответов и согласований на запросы по истребованию документов, определяющих возможность использования соответствующей территории c учетом экологических, градостроительных и иных условий.

Специалист, уполномоченный на производство по заявлению, готовит проект результатов анализа ответов на запросы по истребованию документов, определяющих возможность использования соответствующей территории c учетом экологических, градостроительных и иных условий и передает его в порядке делопроизводства руководителю отдела по УМИЗО.

Руководитель отдела по УМИЗО подписывает результаты анализа ответов на запросы по истребованию документов, определяющих возможность  использования соответствующей территории c учетом экологических, градостроительных и иных условий и принимает решение о предварительном согласовании места размещения объекта.

        Общий максимальный срок определения возможности использования территории не может превышать 15-ти рабочих дней.

3.3.4. Принятие решения о возможности предоставления муниципальной услуги.

 Юридическим фактом, являющимся основанием для начала административной процедуры,  является получение полного пакета документов для принятия решения о предварительном согласовании места размещения объекта.

 Общий максимальный срок принятия решения о возможности предоставления муниципальной услуги не может превышать 10-ти рабочих дней.

          3.3.5.Формирование земельного участка.

Юридическим фактом, являющимся основанием для начала административной процедуры,  является получение руководителем отдела по УМИЗО дела принятых документов для формирования земельного участка.

Руководитель отдела по УМИЗО поручает специалисту, уполномоченному на производство по заявлению, подготовку запроса в специализированную землеустроительную организацию о подготовке и предоставлении схемы размещения земельного участка на кадастровой карте (плане) соответствующей территории.

 Специалист, уполномоченный на производство по заявлению, формирует и в порядке делопроизводства направляет специализированной землеустроительной организации запрос на изготовление таковых документов и дело принятых документов.

Специализированная землеустроительная организация:

- обеспечивает получение заключений и согласований от органов местного самоуправления, служб и ведомств, осуществляющих согласование, выдачу заключений;

- устанавливает границы земельного участка на местности; 

- готовит схему расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории.

Специалист, уполномоченный на производство по заявлению, получает в порядке делопроизводства от специализированной землеустроительной организации схему расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории, согласованную со службами и ведомствами, осуществляющими согласование, выдачу заключений; осуществляет проверку принятых документов и готовит проект постановления об утверждении схемы размещения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории.

Глава администрации Новохоперского муниципального района утверждает постановление об утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории.

Руководитель отдела по УМИЗО приобщает полученные документы к делу принятых документов и принимает решение об обеспечении кадастрового учета земельного участка.

Общий максимальный срок формирования земельного участка не может превышать 30-ти рабочих дней.

3.3.6. Обеспечение кадастрового учета земельного участка.

       Юридическим фактом, являющимся основанием для начала административной процедуры,  является получение руководителем отдела по УМИЗО дела принятых документов для обеспечения кадастрового учета земельного участка.

       В рамках межведомственного взаимодействия руководитель отдела по УМИЗО подписывает и передает пакет документов для обеспечения кадастрового учета земельного участка в отдел по Новохоперскому району Федерального бюджетного учреждения «Кадастровая палата» по Воронежской области.

       Специалист, уполномоченный на производство по заявлению, получает в порядке делопроизводства кадастровый паспорт земельного участка от  отдела по Новохоперскому району Федерального бюджетного учреждения «Кадастровая палата» по Воронежской области   и приобщает его к делу принятых документов.

       Максимальный срок выполнения действия определяется в соответствии с нормами Федерального закона от 24.07.2007 года №221-ФЗ «О государственном кадастре недвижимости», но не более 30 рабочих дней.

3.3.7. Подготовка извещения

Юридическим фактом, являющимся основанием для начала административной процедуры, является получение кадастрового паспорта на земельный участок, предназначенный для строительства. Специалист, уполномоченный на производство по заявлению готовит извещение о возможном и предстоящем предоставлении земельного участка для строительства в аренду для размещения в средствах массовой информации и на официальном сайте администрации района.

 Максимальный срок выполнения процедуры  не может превышать 1 рабочий день.                

3.3.8. Оформление правоотношений с заявителем.

Юридическим фактом, являющимся основанием для начала административной процедуры, является получение специалистом, уполномоченным на производство по заявлению, дела принятых документов для обеспечения изготовления итогового документа (договора аренды  земельного участка). 

Специалист отдела по УМИЗО готовит проект договора аренды земельного участка, уведомляет заявителя по телефону о необходимости подписать договор аренды земельного участка и согласовывает время совершения данного действия. 

   Специалист, уполномоченный на прием заявлений, передает заявителю для подписи все экземпляры договора аренды земельного участка. После подписания договора аренды земельного участка заявителем, специалист, уполномоченный на прием заявлений, возвращает заявителю три экземпляра договора аренды земельного участка, а четвертый экземпляр помещает в дело правоустанавливающих документов.

   Общий максимальный срок оформления правоотношений с заявителем не может превышать 14-ти рабочих дней после выхода информационного сообщения.

3.3.9. Регистрация права на земельный участок.

Юридическим фактом, являющимся основанием для начала административной процедуры, является получение заявителем утвержденного договора аренды земельного участка.

Заявитель обращается в Управление Россреестра по Воронежской области Новохоперский отдел (Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Воронежской области)  и за свой счет производит регистрацию права аренды на земельный участок.

После регистрации права аренды на земельный участок заявитель передает в отдел по УМИЗО 1 экземпляр договора  аренды земельного участка. 

     4. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Должностные лица, ответственные за исполнение муниципальной услуги, несут персональную ответственность за сроки и порядок исполнения каждой административной процедуры, указанной в Регламенте, за ненадлежащее исполнение служебных обязанностей.

    Персональная ответственность должностных лиц и ответственных специалистов закрепляется в их должностных инструкциях.

4.2.Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений осуществляется должностными лицами органа местного самоуправления, ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.

Текущий контроль осуществляется путем проведения должностным лицом, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения специалистами положений настоящего Административного регламента.

4.3.Проведение текущего контроля должно осуществляться не реже двух раз в год.

Текущий контроль может быть плановым (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы органа местного самоуправления и внеплановым (проводиться по конкретному обращению заявителя или иных заинтересованных лиц). При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги, или вопросы, связанные с исполнением отдельных административных процедур.

4.4. Руководитель структурного подразделения осуществляет контроль за исполнением должностными лицами служебных обязанностей, в том числе ведет учет случаев ненадлежащего исполнения должностными лицами служебных обязанностей, проводит соответствующие служебные расследования и принимает в соответствии с законодательством Российской Федерации меры в отношении виновных должностных лиц.

 О мерах, принятых в отношении виновных в нарушении законодательства Российской Федерации должностных лиц, в течение 10 дней со дня принятия таких мер, сообщают в письменной форме заявителю, права и (или) законные интересы которого нарушены.  

4.5. Перечень должностных лиц, уполномоченных осуществлять текущий контроль, устанавливается  распоряжением главы администрации Новохоперского муниципального района. 

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

5.1. Действия (бездействие) должностных лиц, а также принятые ими решения в ходе предоставления муниципальной услуги могут быть обжалованы главе администрации Новохоперского муниципального района Воронежской области по адресу: Воронежская область,  г. Новохоперск, ул. Советская,14, телефон 8-(47353) 3-15-98.  

5.2. Основанием для начала досудебного (внесудебного) обжалования является поступление жалобы (обращения) в администрацию Новохоперского муниципального района Воронежской области, поступившей лично от заявителя (уполномоченного лица) или направленной в виде почтового отправления.

5.3. В жалобе в обязательном порядке указываются наименование органа, в который направляется жалоба, а также фамилия, имя, отчество заявителя (полностью) или полное наименование организации, адрес местонахождения и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, излагается суть жалобы (обстоятельства обжалуемого действия (бездействия), основания, по которым заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность).

Кроме того, в жалобе могут быть указаны наименование должности, фамилия, имя и отчество должностного лица, действие (бездействие), решение которого обжалуется (при наличии информации), а также иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.

В подтверждение доводов к жалобе могут прилагаться документы и материалы либо их копии.

5.4. Срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 дней с момента ее регистрации.

В случае направления запроса государственным органам, структурным подразделениям администрации Новохоперского муниципального района и иным должностным лицам для получения необходимых для рассмотрения обращения документов и материалов, должностное лицо, ответственное за рассмотрение жалобы, вправе продлить срок рассмотрения жалобы не более чем на тридцать дней, уведомив заявителя о продлении срока ее рассмотрения.

5.5. По результатам рассмотрения жалобы должностное лицо, ответственное за рассмотрение жалобы, принимает решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в их удовлетворении.

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения жалобы, направляется заявителю.

5.6. При получении жалобы, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членам его семьи, жалоба может быть оставлена без ответа.

Если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, о чем сообщается заявителю, направившему жалобу, в письменном виде, если его почтовый адрес поддается прочтению.

Если в жалобе содержится вопрос, на который заявителю неоднократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, должностное лицо, ответственное за рассмотрение жалобы, вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении заявитель, направивший жалобу, уведомляется в письменном виде.

ПРИЛОЖЕНИЕ  №1

  к административному регламенту

                                                                         Главе администрации Новохоперского                                                 

                                                                                    муниципального района

                                                                                     В.Т. Петрову.

                                                                                      от_________________________________

                                                                                                ( Ф.И.О полностью)

                                                                        проживающего по адресу:____________

                                                                       ___________________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ


Прошу выбрать земельный участок и предварительно согласовать место размещения объекта, примерной площадью ______кв.м  для:

______________________________________________________________________________________________________________________________________
(цель использования, местоположение земельного участка)

______________________________________________________________________________________________________________________________________
На праве________________________________________________________________________________________________________________________________
                                                                                  (аренда) 

на срок __________________________. 

Наименование юридического лица________________

                                                                                                                                          

                                                              (Ф.И.О. руководителя)

______________________________

(дата)











______________________________

(Ф.И.О. гражданина)

______________________________

(дата)

	
	ПРИЛОЖЕНИЕ  №2

     к административному регламенту 


Блок-схема последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги


АДМИНИСТРАЦИЯ  НОВОХОПЕРСКОГО 
МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА 
ВОРОНЕЖСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

«__01_»_09______2014 г. №_528___  

г. Новохоперск

Об утверждении административного регламента администрации Новохоперского муниципального района Воронежской области по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление в аренду и безвозмездное  пользование муниципального имущества»

В соответствии с Федеральными законами  от 06.10.2003 г. № 131 – ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», от 27.07.2010 г. № 210 – ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Уставом Новохоперского муниципального района Воронежской области, постановлением администрации Новохоперского муниципального района от 30.12.2010 г. № 782 (в редакции от 09.11.2011 № 684) «О порядке разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг», с целью повышения качества и доступности предоставления муниципальной услуги «Предоставление в аренду и безвозмездное пользование муниципального имущества», в целях создания комфортных условий для получателей муниципальной услуги,

ПОСТАНОВЛЯЮ:

 1. Утвердить  административный регламент администрации Новохоперского муниципального района Воронежской области по    предоставлению муниципальной   услуги «Предоставление в аренду и безвозмездное  пользование муниципального имущества», согласно приложению.

2. Опубликовать постановление на официальном сайте администрации Новохоперского муниципального района в сети Интернет.

3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации муниципального района Дмитриенко И.П. 

И.о. главы администрации муниципального района                                                                  А.И. Рыженин

                                                     Приложение 

                                                     к постановлению  администрации Новохоперского   

                                         муниципального  района Воронежской области

                        от «01» сентября 2014 г. № 528

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

администрации Новохоперского муниципального района

по предоставлению муниципальной услуги

«Предоставление в аренду и безвозмездное  пользование муниципального имущества»

I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

      1.1.  Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги 

«Предоставление  в аренду и безвозмездное  пользование муниципального имущества» (далее - административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результата предоставления муниципальной услуги, создания комфортных условий для потребителей муниципальной услуги, определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) при оказании муниципальной услуги.

      1.2.Право на получение муниципальной услуги имеют физические и юридические лица (далее — заявитель).

1.3. Муниципальную услугу предоставляет отдел по управлению муниципальным имуществом и земельными отношениями администрации Новохоперского муниципального района Воронежской области (далее - Отдел).

Место нахождения организации: 397400, Воронежская область, г. Новохоперск, ул. Советская,  д. № 26.

Организация осуществляет прием заявителей в соответствии со следующим графиком:

Понедельник          08.00 – 17.00

Вторник                  08.00 – 17.00

Среда                       08.00 – 17.00

Четверг                    08.00 – 17.00

Пятница                  08.00 – 17.00

Перерыв                  12.00 – 13.00

Суббота, воскресение     Выходные дни. 

Справочные телефоны, факс организации: (47353) 3-13-60.Факс 8-(47353) 3-13-60.

Адрес официального сайта администрации Новохоперского  муниципального района в сети Интернет: www.nhoper.ru, адрес электронной почты: kumi36@yandex.ru.

1.4. Информацию о месте нахождения и графиках работы государственных и муниципальных органов и организаций, обращение в которые необходимо для получения муниципальной услуги заявитель может получить в средствах массовой информации,  в местах нахождения органов, предоставляющих муниципальную услугу, на информационных стендах.

1.5. Информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе предоставления указанных услуг осуществляется в виде:

- индивидуального информирования;

- публичного информирования.

Информирование проводится в форме:

- устного информирования;

- письменного информирования.

Индивидуальное устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги обеспечивается должностными лицами, осуществляющими предоставление муниципальной услуги (далее - должностные лица) лично, либо по телефону.

Индивидуальное письменное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги при письменном обращении гражданина в отдел по управлению муниципальным имуществом и земельными отношениями администрации Новохоперского муниципального района Воронежской области, осуществляется путем направления ответов почтовым отправлением, а также электронной почтой.

При индивидуальном письменном информировании ответ направляется заявителю в течение 30 дней со дня регистрации обращения.

II. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2.1. Наименование муниципальной услуги – «Предоставление в аренду и безвозмездное  пользование муниципального имущества».

2.2. Орган, предоставляющий муниципальную услугу: администрация Новохоперского муниципального района. Структурное подразделение администрации Новохоперского муниципального района, обеспечивающее организацию предоставления муниципальной услуги отдел по управлению муниципальным имуществом и земельными отношениями администрации Новохоперского муниципального района.

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги.

 Результатом предоставления муниципальной услуги является:

 
- заключение договора аренды муниципального имущества; 

  - сообщения об отказе в предоставлении муниципального имущества в аренду.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.

Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 60 дней с момента регистрации поступившего заявления с приложением документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, предусмотренных настоящим Административным регламентом. Регистрация  заявления производится 1 день. Рассмотрение поступивших документов и принятие решения 30 дней. Срок выдачи документов 1 день. 

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги по предоставлению в аренду муниципального имущества Новохоперского муниципального района Воронежской области осуществляется в соответствии с:

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

- Федеральным законом от 21 июля 1997 года № 122-ФЗ «О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним»;

        - Федеральным законом от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

 - Федеральным законом от 26.07.2006 г. № 135 – ФЗ «О защите конкуренции»;

- Федеральным законом от 29.07.1998 г. № 135 – ФЗ «Об оценочной деятельности в Российской Федерации»; 

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги:

2.6.1. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем:

2.6.1.1 При предоставлении муниципальной услуги по результатам проведения торгов, а также без проведения торгов заявитель подает заявление по форме, приведенной в приложении N 1 к настоящему Административному регламенту.

К заявлению прилагаются следующие документы:

- документ, подтверждающий полномочия лица на осуществление действий от имени заявителя - юридического лица (копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назначении физического лица на должность, в соответствии с которым такое физическое лицо обладает правом действовать от имени заявителя без доверенности (далее - руководитель). В случае если от имени заявителя действует иное лицо, - доверенность на осуществление действий от имени заявителя, заверенную печатью заявителя и подписанную руководителем заявителя (для юридических лиц) или уполномоченным этим руководителем лицом, либо нотариально заверенную копию такой доверенности. В случае если указанная доверенность подписана лицом, уполномоченным руководителем заявителя, представляется документ, подтверждающий полномочия такого лица;

- копии учредительных документов заявителя (для юридических лиц);

- решение об одобрении или о совершении крупной сделки либо копия такого решения в случае, если требование о необходимости наличия такого решения для совершения крупной сделки установлено законодательством Российской Федерации, учредительными документами юридического лица и если для заявителя заключение договора аренды является крупной сделкой;

- заявление об отсутствии решения о ликвидации заявителя - юридического лица, об отсутствии решения арбитражного суда о признании заявителя - юридического лица, индивидуального предпринимателя банкротом и об открытии конкурсного производства, об отсутствии решения о приостановлении деятельности заявителя в порядке, предусмотренном Кодексом Российской Федерации об административных правонарушениях.

2.6.1.2. Заявление на бумажном носителе представляется:

- посредством почтового отправления;

- при личном обращении заявителя либо его законного представителя.

В электронной форме заявление представляется путем заполнения формы, размещенной на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) и (или) Портале государственных и муниципальных услуг Воронежской области.

2.6.2. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении государственных и муниципальных услуг:

- выписка из Единого государственного реестра юридических лиц (если заявителем является юридическое лицо), выписка из Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей (если заявителем является индивидуальный предприниматель);

- справка об исполнении заявителем (налогоплательщиком) обязанности по уплате налогов, сборов, страховых взносов, пеней и налоговых санкций.

Заявитель вправе представить указанные документы самостоятельно. Непредставление заявителем указанных документов не является основанием для отказа заявителю в предоставлении услуги.

Запрещается требовать от заявителя:

- представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с 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 органов, предоставляющих муниципальную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных и муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг".

Заявитель вправе представлять указанные документы самостоятельно. Непредставление заявителем указанных документов не является основанием для отказа заявителю а предоставлении услуги.

2.6.3. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документах, выдаваемых организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги.

Получение заявителем услуг, являющихся необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, не требуется.

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

Основанием для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, является:

- отсутствие документов, предусмотренных п. 2.6.1.1 настоящего Административного регламента, или представление документов не в полном объеме;

- наличие в заявлении о предоставлении муниципального имущества в аренду незаполненных полей;

- заявление подано лицом, не уполномоченным совершать такого рода действия.

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

Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является:

- отсутствие свободных помещений или помещений соответствующей площади.

2.9. Муниципальная услуга предоставляется на бесплатной основе.

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

2.10.1. При возможности около здания организуются парковочные места для автотранспорта.

Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным.

2.10.2. Центральный вход в здание, где располагается отдел по управлению муниципальным имуществом и земельными отношениями,  должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании, месте нахождения.

2.10.3. В помещениях для ожидания заявителям отводятся места, оборудованные стулья, стол.

2.10.4. Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются:

- информационными стендами, на которых размещается визуальная и текстовая информация;

- стульями и столами для оформления документов.

К информационным стендам должна быть обеспечена возможность свободного доступа граждан:

- режим работы органов, предоставляющих муниципальную услугу;

- номера кабинетов, где осуществляются прием письменных обращений граждан и устное информирование граждан; образцы заполнения запросов;

- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

2.10.5. Помещения для приема заявителей должны быть оборудованы табличками с указанием номера кабинета и должности лица, осуществляющего прием. Место для приема заявителей должно быть оборудовано стулом, иметь место для написания и размещения документов, заявлений.

2.11. Показатели доступности и качества муниципальных услуг:

Качественной предоставляемая муниципальная услуга признается при предоставлении услуги в сроки, определенные п. 2.4 настоящего Административного регламента, и при отсутствии жалоб со стороны потребителей на нарушение требований стандарта предоставления муниципальной услуги.
III. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР (ДЕЙСТВИЙ), ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ

3.1. Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении № 2  к настоящему Административному регламенту.

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

- консультация заявителя о порядке предоставления муниципальной услуги;

- прием и регистрация заявления с  документами;

- рассмотрение заявления с документами;

- принятие решения о предоставлении имущества в аренду или подготовка сообщения об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

-  проведение торгов;

- заключение договора аренды муниципального имущества.

3.3. Последовательность и сроки выполнения административных процедур, а также требования к порядку их выполнения.                        

3.3.1. Консультация заявителя муниципальной услуги

Основанием для начала процедуры консультации заявителя о предоставлении муниципальной услуги является  обращение заявителя для получения муниципальной услуги.

 Консультации  по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляются специалистом, ответственным за предоставление муниципальной услуги, в объеме, предусмотренном административным регламентом в течение всего срока предоставления муниципальной услуги. Консультации предоставляются при личном обращении, по телефону или посредством электронной почты по следующим вопросам:

- перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, комплектности (достаточности) представленных документов;

- источника получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (орган, организация и их местонахождение);

- времени приема и выдачи документов;

- сроков для принятия решения о предоставлении муниципального имущества в аренду;

- порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги. 

Если поставленные заявителем вопросы не входят в компетенцию Отдела, специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги информирует заявителя о невозможности представления сведений и разъясняет ему право обратиться в орган, в компетенцию которого входят ответы на поставленные вопросы.

Максимальный срок выполнения действия составляет -20 минут.

Результатом административной процедуры является информирование заявителя по вопросам предусмотренным настоящим административным регламентом.

3.3.2. Прием  и регистрация заявления с документами

Основанием для начала процедуры приема и регистрации заявления с документами – является полученное отделом заявление с документами о представлении муниципального имущества в аренду.    

Заявление, направленное в отдел почтовым отправлением по электронной почте регистрируется в порядке делопроизводства и направляется специалисту, ответственному за предоставление муниципальной услуги. 

При личном обращении заявителя специалист проверяет его личность, устанавливает предмет обращения и определяет его подведомственность.

 Максимальный срок выполнения действия составляет 10 минут.  

 Специалист, осуществляющий регистрацию входящей корреспонденции в отделе, регистрирует представленное заявление в журнале учета входящей корреспонденции отдела.

Максимальный срок выполнения действия составляет 30 минут.

Максимальный срок выполнения действия составляет 5 минут.

Специалист, осуществляющий регистрацию входящей корреспонденции, передает заявление с документами в порядке делопроизводства специалисту ответственному за   предоставление муниципальной услуги.

Максимальный срок выполнения действия составляет 10 минут. Действие совершается в день обращения заявителя.

Результатом административной процедуры является передача зарегистрированного заявления с документами специалисту, осуществляющему предоставление муниципальной услуги.
3.3.3. Рассмотрение заявления с документами

 Основанием для начала процедуры рассмотрения заявления с документами - является получение его специалистом, ответственным за предоставление муниципальной услуги.

Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги:

- устанавливает, является ли имущество, испрашиваемое к передаче в аренду,  собственностью Новохоперского муниципального района Воронежской области;

- проверяет наличие всех необходимых документов, исходя из соответствующего перечня (перечней) документов, представляемых для получения муниципального имущества в аренду.

Максимальный срок выполнения действия составляет 30 минут.

-  удостоверяется, что:

- документы в установленных законодательством случаях нотариально удостоверены, скреплены печатями, имеют надлежащие подписи сторон или определенных законодательством должностных лиц;

- тексты документов написаны разборчиво;

- фамилии, имена и отчества физических лиц, адреса их мест жительства написаны полностью;

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

Максимальный срок выполнения действия составляет –  40 минут.

      При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов требованиям административного регламента, специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги уведомляет заявителя о наличии препятствий для предоставления муниципального имущества в аренду, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению.

      При желании заявителя устранить препятствия, приостановив подачу документов на предоставление муниципального имущества в аренду специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги формирует перечень выявленных препятствий для предоставления муниципального имущества в аренду в 2 экземплярах и передает его заявителю для подписания. Первый экземпляр перечня выявленных препятствий для предоставления муниципального имущества в аренду вместе с представленными документами передается заявителю, второй - остается у специалиста. Приостановление предоставления муниципальной услуги возможно на срок не более -25 дней.

В случае если комплект документов, необходимых для предоставления муниципального имущества в аренду, получен по почте, при установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов требованиям настоящего Административного регламента, специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги осуществляет действия, установленные процедурой отказа в приеме документов в соответствии с настоящим Административным регламентом.

 Максимальный срок выполнения действия составляет 35 минут.

 Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги:

- проверяет наличие в реестре муниципальной собственности Новохоперского муниципального района Воронежской области записей об имуществе, запрашиваемом в аренду и соответствие данных об этом объекте, содержащихся в Реестре, данным, содержащимся в документах на предоставление муниципального имущества в аренду:

  Максимальный срок выполнения действия составляет 15 минут.

 - сверяет данные поэтажного плана паспорта БТИ и данные об имуществе, содержащиеся в документах на предоставление муниципального имущества в аренду:

- нумерацию помещений, запрашиваемых в аренду;

- площадь помещений, запрашиваемых в аренду.

Максимальный срок выполнения действия составляет 30 минут.

- устанавливает наличие или отсутствие прав третьих лиц на  запрашиваемое в аренду имущество.

Максимальный срок выполнения действия составляет 20 минут.

- проверяет сведения о наличии в отделе ранее заключенных договоров аренды муниципального имущества с участием заявителя на стороне арендатора.

В случае выявления таких договоров устанавливается факт наличия или отсутствия задолженности по платежам по данным договорам.

Максимальный срок выполнения действия составляет 25 минут.

Общий максимальный срок проверки сведений не может превышать 2 часов.

 - осуществляет правовую экспертизу представленных учредительных документов (устав, учредительный договор) и документов, подтверждающих полномочия представителя заявителя на заключение договора аренды на предмет наличия данных полномочий.

3.3.4. Подготовка решения о предоставлении  муниципального имущества в аренду или   сообщения об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Основанием для начала проведения данной процедуры  - является наличие или отсутствие оснований  для предоставления муниципальной услуги.

При отсутствии оснований, предусмотренных разделом 2.8 настоящего Административного регламента, для отказа в предоставлении муниципальной услуги, с  учетом требований Федерального закона от 26.07.2006г. №135-ФЗ «О защите конкуренции» принимается одно из следующих решений:

- о проведении торгов на право аренды  муниципального имущества;

- о предоставлении муниципального имущества в аренду без проведения торгов.

При наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги предусмотренных разделом 2.8 настоящего Административного регламента, подготавливается сообщение об отказе в предоставлении муниципальной услуги по основаниям, предусмотренным настоящим Административным регламентом.

В случае принятия решения о предоставлении муниципального имущества в аренду, специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги обеспечивает проведение независимой оценки  годового размера арендной платы в соответствии с Федеральным законом «Об оценочной деятельности в Российской Федерации». 

Максимальный срок выполнения действия составляет – 48 часов.

После получения отчета независимого оценщика о размере арендной платы за муниципальное имущество, запрашиваемое в аренду, специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, извещает заявителя по телефону о размере арендной платы. В случае необходимости готовит письменное извещение.

Максимальный срок выполнения действия -24 часа.

В случае выражения заявителем несогласия с размером арендной платы, специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги осуществляет подготовку письма заявителю о прекращении процедуры предоставления муниципальной услуги.

Максимальный срок выполнения действия -30 минут.

Решение о предоставлении муниципального имущества в аренду принимается в форме постановления администрации Новохоперского муниципального района.

Максимальный срок подготовки проекта постановления, его согласования и внесения на рассмотрение главы администрации Новохоперского муниципального района – 72 часа;

В случае отказа в предоставлении муниципальной услуги подготавливается  сообщения об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Максимальный срок подготовки проекта  сообщения – 2 часа.

3.3.5. Проведение торгов 

Основанием для начала проведения данной процедуры – является, поступившая в отдел копия   постановления администрации Новохоперского муниципального  района о проведении торгов на право аренды муниципального имущества.

Специалист, ответственный за проведение торгов подготавливает и размещает информационное сообщение о проведении.

Максимальный срок проведения данного действия -72 часа со дня получения копии постановления.

 Специалист, ответственный за проведение торгов в течении срока, указанного в информационном сообщении принимает заявления, с приложением соответствующих документов, на участие в торгах.

3.3.6. Заключение договора аренды (далее –договор)
Основаниями для начала проведения данной процедуры - являются:

- поступившая в отдел копия постановления администрации муниципального района о предоставлении муниципального имущества в аренду;

- протокол о результатах проведения торгов;

Договор аренды подготавливается специалистом, ответственным за предоставление муниципальной услуги. Договор аренды составляется в 3-х экземплярах и подписывается руководителем отдела. 

Максимальный срок проведения данного действия -2 часа

В течении суток с момента подписания договора аренды руководителем отдела, заявитель извещается, по телефону о необходимости подписания договора.

Если в течении трех дней с момента извещения по телефону заявитель не является для заключения договора, специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги подготавливает и направляет письменное извещение.

После подписания договора  заявителем, специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги регистрирует его в журнале регистрации договоров.

Один экземпляр подписанного сторонами договора передается заявителю. Заявитель расписывается в получении экземпляра договора в журнале выдачи договоров.

В течении 5 рабочих дней с момента заключения договора, муниципальное имущество передается арендатору по акту приема-передачи. Акт приема-передачи подписывают стороны договора.

     В случае не заключения договора аренды по вине заявителя в течение 30 дней с момента издания постановления администрации Новохоперского муниципального района оно подлежит отмене в установленном порядке. Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги подготавливает проект постановления администрации Новохоперского муниципального района об отмене постановления о передаче муниципального имущества в аренду.

Максимальный срок выполнения действия составляет 40 минут.

После получения постановления администрации муниципального района специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги подготавливает соответствующее письмо заявителю о прекращении рассмотрения заявления о передаче муниципального имущества в аренду.

Максимальный срок выполнения действия составляет 30 минут.

В случае заключения договора аренды на срок более 1 года, специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги предоставляет арендатору необходимый пакет документов для государственной регистрации договора аренды в органах осуществляющих государственную регистрацию прав на недвижимое имущество и сделок с ним.

Максимальный срок выполнения действия составляет 1 день.

3.4. Особенности выполнения административных процедур

 в электронной форме

3.4.1. Заявление и прилагаемые к нему документы заявитель вправе представить в электронной форме с соблюдением требований, предъявляемых Административным регламентом, и действующим законодательством.

3.4.2. В случае представления документов в электронной форме заявление и прилагаемые к нему документы должны быть надлежаще заверены электронной  подписью лица, подписавшего заявление.

3.4.3. С целью уточнения представляемых сведений, необходимых для осуществления запроса, уполномоченный специалист имеет право любым из возможных способов (по телефону, электронной почте) потребовать от заявителя предоставления недостающих сведений. Указанные сведения заявителем должны быть представлены незамедлительно

Непредставление документов или сведений о них служит основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги в порядке, установленном при отсутствии документов.

3.4.4. При введении в действие соответствующих информационных систем обеспечивается возможность получения заявителем сведений о ходе выполнения муниципальной услуги в электронной форме, а также обеспечивается соответствующее информационное взаимодействие между поставщиками и потребителями информации при предоставлении муниципальной услуги, в том числе и при осуществлении соответствующих запросов.

4. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ

АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений осуществляется должностными лицами отдела по управлению муниципальным имуществом и земельными отношениями, ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.

Текущий контроль осуществляется путем проведения должностным лицом, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения сотрудниками положений настоящего Административного регламента.

4.2. Проведение текущего контроля должно осуществляться не реже двух раз в год.

Текущий контроль может быть плановым (осуществляться на основании квартальных и годовых планов работы отдела по управлению муниципальным имуществом и земельными отношениями администрации Новохоперского муниципального  района Воронежской области) 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).

4.3. Перечень должностных лиц, уполномоченных осуществлять текущий контроль, устанавливается распоряжением  главы администрации Новохоперского муниципального района.

5. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ

РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО

МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, А ТАКЖЕ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ, МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ

5.1. Действия (бездействие) должностных лиц, а также принятые ими решения в ходе предоставления муниципальной услуги могут быть обжалованы:

главе администрации Новохоперского муниципального района Воронежской области по адресу: Воронежская область, г. Новохоперск, ул.Советская, 14, телефон 8-(47353) 3-15-89.  

5.2. Основанием для начала досудебного (внесудебного) обжалования является поступление жалобы (обращения) в администрацию Новохоперского муниципального района Воронежской области, поступившей лично от заявителя (уполномоченного лица) или направленной в виде почтового отправления.

5.3. В жалобе в обязательном порядке указываются наименование органа, в который направляется жалоба, а также фамилия, имя, отчество заявителя (полностью) или полное наименование организации, адрес местонахождения и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, излагается суть жалобы (обстоятельства обжалуемого действия (бездействия), основания, по которым заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность).

Кроме того, в жалобе могут быть указаны наименование должности, фамилия, имя и отчество должностного лица, действие (бездействие), решение которого обжалуется (при наличии информации), а также иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.

В подтверждение доводов к жалобе могут прилагаться документы и материалы либо их копии.

5.4. Срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 дней с момента ее регистрации.

В случае направления запроса государственным органам, структурным подразделениям администрации Новохоперского муниципального района и иным должностным лицам для получения необходимых для рассмотрения обращения документов и материалов, должностное лицо, ответственное за рассмотрение жалобы, вправе продлить срок рассмотрения жалобы не более чем на тридцать дней, уведомив заявителя о продлении срока ее рассмотрения.

5.5. По результатам рассмотрения жалобы должностное лицо, ответственное за рассмотрение жалобы, принимает решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в их удовлетворении.

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения жалобы, направляется заявителю.

5.6. При получении жалобы, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членам его семьи, жалоба может быть оставлена без ответа.

Если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, о чем сообщается заявителю, направившему жалобу, в письменном виде, если его почтовый адрес поддается прочтению.

Если в жалобе содержится вопрос, на который заявителю неоднократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, должностное лицо, ответственное за рассмотрение жалобы, вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении заявитель, направивший жалобу, уведомляется в письменном виде.

                                                         Приложение № 1

                                                                                   к административному регламенту 

                                                                                                                                                                                                     Главе администрации Новохоперского муниципального района

                                     В.Т. Петрову.
                                                                       от_________________________________

                                                                       ___________________________________

                                                                                                                    (Ф.И.О полностью)

                                                                      проживающего по адресу:_____________

                                                                               ___________________________________

                                                                       ___________________________________

                                                                                                   телефон 

ЗАЯВЛЕНИЕ

    Прошу Вас предоставить в аренду________________________________________________________________________________________________

                                       (вид, наименование и назначение имущества)

общей площадью __________кв. м (поз. ___________ по  техническому  паспорту)     по  адресу:__________________________________________________________________________________________________________________________________
для использования  под:____________________________________________________________________________________________________________________
Приложение на _____л.

 Подпись и печать арендатора

                                                               Приложение № 2

                                                                                   к административному регламенту

БЛОК-СХЕМА

По предоставлению муниципальной услуги
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АДМИНИСТРАЦИЯ  НОВОХОПЕРСКОГО 

МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА 

ВОРОНЕЖСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

«_01__»_09_2014 г. №_529___  

г. Новохоперск

Об утверждении административного регламента администрации Новохоперского муниципального района Воронежской области по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление  в собственность, аренду или постоянное (бессрочное) пользование земельных участков, находящихся в собственности муниципального района, и земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена, для целей, не связанных со строительством»

В соответствии с Федеральными законами от 06.10.2003 г. № 131 – ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 27.07.2010 г. № 210 – ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Уставом Новохоперского муниципального района Воронежской области, постановлениями администрации Новохоперского муниципального района от 30.12.2010 г. № 782 (в редакции от 09.11.2011 № 684) «О порядке разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг», от 09.02.2010 г. № 38 «Об утверждении положения «О распоряжении земельными участками, государственная собственность на которые не разграничена, в границах Новохоперского муниципального района Воронежской области»», с целью повышения качества и доступности предоставления муниципальной услуги «Предоставление  в собственность, аренду или постоянное (бессрочное) пользование земельных участков, находящихся в собственности муниципального района, и земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена, для целей, не связанных со строительством», в целях создания комфортных условий для получателей муниципальной услуги

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить  административный    регламент администрации Новохоперского    муниципального района Воронежской области по    предоставлению муниципальной   услуги  «Предоставление  в собственность, аренду или постоянное (бессрочное) пользование земельных участков, находящихся в собственности муниципального района, и земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена, для целей, не связанных со строительством»   согласно приложению.

2. Опубликовать постановление на официальном сайте администрации Новохоперского муниципального района в сети Интернет.

3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации муниципального района Дмитриенко И.П.

И.о. главы администрации муниципального района                                                                А.И. Рыженин     

Приложение  к

                                                     постановлению администрации Новохоперского         

                                                     муниципального района Воронежской области

                                                    от «01» сентября 2014 г. № 529 

Административный регламент администрации Новохоперского муниципального района Воронежской области по
предоставлению муниципальной услуги «Предоставление  в собственность, аренду или постоянное (бессрочное) пользование земельных участков, находящихся в собственности муниципального района, и земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена, для целей, не связанных со строительством»
I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление  в собственность, аренду или постоянное (бессрочное) пользование земельных участков, находящихся в собственности муниципального района, и земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена, для целей, не связанных со строительством»  (далее - административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результата предоставления муниципальной услуги, создания комфортных условий для потребителей муниципальной услуги, определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) при оказании муниципальной услуги.

     Земельные участки, находящиеся в собственности муниципального района, и земельные участки, государственная собственность на которые не разграничена, для целей, не связанных со строительством предоставляются для следующих целей:

- для установки индивидуальных металлических гаражей;

- для размещения некапитальных объектов придорожного сервиса, гостевых автостоянок, парковок и карманов;

- для размещения временных (открытых) автостоянок;

- для благоустройства территории, в том числе устройства озелененных территорий, зон отдыха населения, детских и спортивных площадок;

- для организации полигонов, мест открытого складирования и площадок для хранения (свалки, складирование металлов, стройматериалов, пиломатериалов, грунта и т. д.);

- под карьеры для добычи полезных ископаемых;

- для производства строительных работ по утвержденному проекту вне пределов земельного участка, отведенного под строительство объекта капитального строительства (прокладка инженерных коммуникаций, временный отвал грунта, складирование строительных материалов, установка строительной техники и инженерных сооружений).

2. Право на получение муниципальной услуги имеют физические и юридические лица (далее — заявитель), либо их представители.

1.3. Муниципальную услугу предоставляет отдел по управлению муниципальным имуществом и земельными отношениями администрации Новохоперского муниципального района Воронежской области (далее - Отдел).

Место нахождения организации: 397400, Воронежская область, г. Новохоперск, ул. Советская,  д. № 26.

Организация осуществляет прием заявителей в соответствии со следующим графиком:

Понедельник             08.00 – 17.00

Вторник                    08.00 – 17.00

Среда                        08.00 – 17.00

Четверг                     08.00 – 17.00

Пятница                    08.00 – 17.00

Перерыв                   12.00 – 13.00

Суббота, воскресение     Выходные дни. 

Справочные телефоны, факс организации: (47353) 3-13-60.

Адрес официального сайта администрации Новохоперского  муниципального района в сети Интернет: www.nhoper.ru, адрес электронной почты: kumi36@yandex.ru.

1.4. Информацию о месте нахождения и графиках работы государственных и муниципальных органов и организаций, обращение в которые необходимо для получения муниципальной услуги заявитель может получить в средствах массовой информации, в сети Интернет на официальном сайте органа, предоставляющего муниципальную услугу, в местах нахождения органов, предоставляющих муниципальную услугу, на информационных стендах. Подробная информация об органах, предоставляющих муниципальную услугу, содержится в пункте 1.3 настоящего Административного регламента.

1.5. Информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе предоставления указанных услуг осуществляется в виде:

- индивидуального информирования;

- публичного информирования.

Информирование проводится в форме:

- устного информирования;

- письменного информирования.

     Индивидуальное устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги обеспечивается должностными лицами, осуществляющими предоставление муниципальной услуги (далее - должностные лица), лично либо по телефону.

       Индивидуальное письменное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги при письменном обращении гражданина в отдел по управлению муниципальным имуществом и земельными отношениями администрации Новохоперского муниципального района, осуществляется путем направления ответов почтовым отправлением, а также электронной почтой.

II. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2.1. Наименование муниципальной услуги - «Предоставление  в собственность, аренду или постоянное (бессрочное) пользование земельных участков, находящихся в собственности муниципального района, и земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена, для целей, не связанных со строительством»

2.2. Орган, предоставляющий муниципальную услугу, - администрация Новохоперского муниципального района Воронежской области (далее – орган местного самоуправления). Структурное подразделение администрации Новохоперского муниципального района Воронежской области, обеспечивающее организацию предоставления муниципальной услуги, - отдел по управлению муниципальным имуществом и земельными отношениями  администрации Новохоперского муниципального района Воронежской области.

 При предоставлении муниципальной услуги по предоставлению земельных участков, находящихся в собственности муниципального района, и земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена, для целей, не связанных со строительством запрещено требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг.

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- выдача постановления администрации Новохоперского муниципального района;

- предоставление заявителю договора купли – продажи или аренды земельного участка, договора постоянного (бессрочного)  пользования;

- уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги (с указанием оснований такого отказа).

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 45 дней с момента регистрации поступившего заявления с приложением документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, предусмотренных настоящим Административным регламентом. Регистрация  заявления производится 1 день. Рассмотрение поступивших документов и принятие решения 30 дней. Срок выдачи документов 14 дней. 

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги по предоставлению земельных участков, находящихся в собственности муниципального района, и земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена, для целей, не связанных со строительством осуществляется в соответствии с:

- Гражданским кодексом Российской Федерации от 30.11.1994 г. № 51-ФЗ;

- Федеральным законом от 21.07.1997 г. № 122-ФЗ «О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним»;

-    Федеральным законом от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации;

-  Земельным кодексом Российской Федерации от 25.10.2001 г. № 136-ФЗ;

- Федеральным законом от 25.10.2001 г. № 137 – ФЗ «О введении в действие Земельного кодекса  Российской Федерации»;

  2.6. Исчерпывающий перечень  документов, необходимых в соответствии с законодательными и иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги.

Для предоставления земельного участка физическое или юридическое лицо, заинтересованное в приобретении права на земельный участок, обращается с соответствующим заявлением в администрацию Новохоперского муниципального района (заявление по форме, приведенная в приложении № 1 к настоящему Административному регламенту).

 В заявлении должны быть указаны:

Информация о заявителе (Ф.И.О., паспортные данные, место регистрации, контактный телефон – для физических лиц; почтовый адрес, ИНН, КПП, ОГРН, контактный телефон, прочие реквизиты – для юридических лиц);


- месторасположение земельного участка;


- ориентировочная площадь земельного участка;


- вид разрешенного использования;


- вид права на испрашиваемый земельный участок.

К заявлению прилагаются следующие документы:


- оригинал (для обозрения) и копии документов, удостоверяющих личность заявителя – для физических лиц;

  - копия документа, удостоверяющего права (полномочия представителя заявителя);


- для физических лиц, зарегистрированных в качестве индивидуальных предпринимателей, - дополнительно копии свидетельства о государственной регистрации в качестве индивидуального предпринимателя и свидетельства о постановке на налоговый учет;


- заверенные печатью юридического лица копии свидетельства о государственной регистрации юридического лица, свидетельства о постановке на учет в налоговом органе, учредительных документов, документов, подтверждающих полномочия руководителя;

 - оригинал и копия доверенности, оформленной надлежащим образом (в случае подачи заявления представителем заявителя);


-  решение администрации Новохоперского муниципального района об утверждении проекта границ земельного участка заявленного разрешенного использования;

- утвержденный проект границ земельного участка, заверенный подписью руководителя и печатью этой организации; 

- выписку из государственного земельного кадастра о местоположении земельного участка в границах кадастрового квартала, выданную на момент утверждения проекта границ земельного участка.

- копию акта об установлении почтового адреса земельному участку;

- в случае расположения на земельном участке инженерных коммуникаций, прилагаются письменные согласования собственников или балансодержателей сетей.

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

- отсутствие документов, предусмотренных пунктом 2.6 настоящего Административного регламента, или предоставление документов не в полном объеме;

- предоставление заявителем документов, содержащих ошибки или противоречивые сведения;

- заявление подано лицом, не уполномоченным совершать такого рода действия.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

- имеются противоречия между заявленными правами и уже зарегистрированными правами;

-  земельные участки, на которые подана заявка, используются или будут использоваться для государственных нужд;

- обращение заявителя об отзыве заявления;  

- в случаях, когда в ходе процедуры предоставления земельного участка выявляются нарушения, которые противоречат требованиям действующего законодательства Российской Федерации;

- вступление в законную силу решения суда о приостановлении процедуры предоставления земельного участка;

- земельный участок в установленном порядке уже передан на определенном праве иному лицу;

- предполагаемая цель использования земельного участка не соответствует установленному для него правовому режиму.

2.9.   Муниципальная услуга предоставляется на бесплатной основе. 

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

2.10.1. Прием граждан осуществляется в специально выделенных для предоставления муниципальных услуг помещениях.

2.10.2. При возможности около здания организуются парковочные места для автотранспорта.

Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным.

2.10.3. Центральный вход в здание, где располагается отдел по управлению муниципальным имуществом и земельными отношениями администрации Новохоперского муниципального района Воронежской области, должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании, месте нахождения.

2.10.4. Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, на информационных стендах, а также на официальных сайтах в сети Интернет размещается следующая обязательная информация:

номера телефонов, факсов, адреса официальных сайтов, электронной почты органов, предоставляющих муниципальную услугу;

режим работы органов, предоставляющих муниципальную услугу;

графики личного приема граждан уполномоченными должностными лицами;

номера кабинетов, где осуществляются прием письменных обращений граждан и устное информирование граждан; фамилии, имена, отчества и должности лиц, осуществляющих прием письменных обращений граждан и устное информирование граждан;

образцы заполнения запросов;

перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

настоящий Административный регламент.

2.10.5. Помещения для приема заявителей должны быть оборудованы табличками с указанием номера кабинета. Место для приема заявителей должно быть оборудовано стулом, иметь место для написания и размещения документов, заявлений.

2.11. Показатели доступности и качества муниципальных услуг:

Качественной предоставляемая муниципальная услуга признается при предоставлении услуги в сроки, определенные п. 2.4 настоящего Административного регламента, и при отсутствии жалоб со стороны потребителей на нарушение требований стандарта предоставления муниципальной услуги.

III. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ, В ТОМ ЧИСЛЕ ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ

3.1. Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении № 2 к настоящему Административному регламенту.

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- прием и регистрация заявления;

- передача заявления с документами специалисту, ответственному за подготовку документов;

- проверка представленных документов принятия решения о подготовке постановления или отказ;

- принятие решения о предоставлении земельного участка;

- оформление правоотношений с заявителем.

Прием и регистрация заявления.

Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является обращение заявителя с комплектом документов в администрацию Новохоперского  муниципального района, направления (выдача) заявления постановления администрации Новохоперского муниципального района о предоставлении земельного участка и проекта договора либо уведомление об отказе.

Срок процедуры – 1 рабочий день.  

Заявление подается на имя главы администрации Новохоперского  муниципального района и регистрируется в журнале входящей документации администрации Новохоперского  муниципального района. 

Глава муниципального района направляет заявление в отдел по управлению муниципальным имуществом и земельными отношениями администрации Новохоперского муниципального района для  рассмотрения  и исполнения. 

  3.4. Передача заявления с документами специалисту, ответственному за подготовку документов.

Основанием для начала действия является зарегистрированное заявление с документами.

Заявление с документами поступает к руководителю  отдела  и передается под роспись специалисту.

Специалист отдела, ответственный за рассмотрение и подготовку документов, устанавливает предмет обращения, проверяет наличие всех необходимых документов. 

Максимальное время, затраченное на административную процедуру не должно превышать 30  мин.

3.5. Принятие решения о предоставлении земельного участка.

При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия предоставленных документов требованиям, указанным в настоящем административном регламенте, специалист  отдела по управлению муниципальным имуществом и земельными отношениями администрации Новохоперского муниципального района подготавливает письменный ответ о приостановлении или отказе предоставления услуги,  уведомляет заявителя о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги, объясняет содержание выявленных недостатков в предъявленных документах и предлагает принять меры по их устранению. 

Максимальный срок выполнения действия  -  в течении  5 рабочих дней.

 Отказ в предоставлении земельного участка может быть обжалован в судебном порядке.

При положительном решении, отдел по управлению муниципальным имуществом и земельными отношениями в недельный срок направляет уведомление заявителю с целью дальнейшей подготовки проекта границ испрашиваемого земельного участка.


Администрация Новохоперского муниципального района обеспечивает утверждение проекта границ земельного участка с учетом существующих экологических, градостроительных и иных условий и зонирования соответствующей территории и утверждает проект.


При изготовлении и утверждении проекта границ земельного участка определяется необходимость установления зон особого использования, подлежащих обременению в интересах защиты прав третьих лиц (охранные зоны инженерных коммуникаций, проезды и др.).


Финансирование работ по подготовке проекта границ земельного участка осуществляется за счет средств заявителя.


После постановки земельного участка на государственный кадастровый учет лицом, которому предоставляется земельный участок в отдел по управлению муниципальным имуществом и земельными отношениями представляется кадастровый план земельного участка. В случае предоставления земельного участка на возмездной основе, стоимость земельного участка определяется на основании отчета независимого оценщика, составленного по заявлению отдела по управлению муниципальным имуществом и земельными отношениями  администрации Новохоперского муниципального района в соответствии с законодательством Российской Федерации об оценочной деятельности.

3.6.  Оформление правоотношений с заявителем.

 Осуществление подготовки и публикации информационного сообщения о предоставляемом на определенном праве и предусмотренных условиях земельном участке  – 7 дней.

Подготовка договора купли – продажи, аренды земельного участка  или права постоянного (бессрочного) пользования земельным участком - 14 дней.

IV. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений осуществляется руководителем отдела по управлению муниципальным имуществом и земельными отношениями администрации Новохоперского муниципального района.

Текущий контроль осуществляется путем проведения должностным лицом, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения сотрудниками положений настоящего Административного регламента.

4.2. Проведение текущего контроля должно осуществляться не реже двух раз в год.

Текущий контроль может быть плановым (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы организации) 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).

4.3. Перечень должностных лиц, уполномоченных осуществлять текущий контроль, устанавливается распоряжением главы администрации Новохоперского муниципального района.

V. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, А ТАКЖЕ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ, МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ

5.1. Действия (бездействие) должностных лиц, а также принятые ими решения в ходе предоставления муниципальной услуги могут быть обжалованы:

главе администрации Новохоперского муниципального района Воронежской области по адресу: Воронежская область, г. Новохоперск, ул. Советская, 14, телефон 8-(47353) 3-15-89.

5.2. Основанием для начала досудебного (внесудебного) обжалования является поступление жалобы (обращения) в администрацию Новохоперского муниципального района, поступившей лично от заявителя (уполномоченного лица)  или направленной в виде почтового отправления.

5.3. В жалобе в обязательном порядке указываются наименование органа, в который направляется жалоба, а также фамилия, имя, отчество заявителя (полностью) или полное наименование организации, адрес местонахождения и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, излагается суть жалобы (обстоятельства обжалуемого действия (бездействия), основания, по которым заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность).

Кроме того, в жалобе могут быть указаны наименование должности, фамилия, имя и отчество должностного лица, действие (бездействие), решение которого обжалуется (при наличии информации), а также иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.

В подтверждение доводов к жалобе могут прилагаться документы и материалы либо их копии.

5.4. Срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 дней с момента ее регистрации.

В случае направления запроса государственным органам,  структурным подразделениям администрации Новохоперского муниципального района и иным должностным лицам для получения необходимых для рассмотрения обращения документов и материалов, должностное лицо, ответственное за рассмотрение жалобы, вправе продлить срок рассмотрения жалобы не более чем на тридцать дней, уведомив заявителя о продлении срока ее рассмотрения.

5.5. По результатам рассмотрения жалобы должностное лицо, ответственное за рассмотрение жалобы, принимает решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в их удовлетворении.

5.6. При получении жалобы, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членам его семьи, жалоба может быть оставлена без ответа.

Если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, о чем сообщается заявителю, направившему жалобу, в письменном виде, если его почтовый адрес поддается прочтению.

Если в жалобе содержится вопрос, на который заявителю неоднократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, должностное лицо, ответственное за рассмотрение жалобы, вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении заявитель, направивший жалобу, уведомляется в письменном виде.

Приложение № 1

к  административному регламенту

                                                                     Главе администрации Новохоперского 

                                                                     муниципального района

                                                                     В.Т. Петрову.
                                                                     от___________________________________________________


                                                                                                                       _____________________________________________________

                                                                                                                         ( Ф.И.О полностью)

                                                                     проживающего по адресу:_______________________________                                                                   _____________________________________________________
                                                                                                                                  _____________________________________________________
                                                                                                                             (телефон)

З А Я В Л Е Н И Е

Прошу  предоставить   земельный участок  из земель населенных пунктов, расположенный по адресу: Воронежская область, Новохоперский район,_________________________________________________________________________________________________________________________________
площадь________ земельного участка    ______________________________________________________________________________________________________
Профиль использования   земельного участка, предполагаемый вид временного сооружения, предполагаемый профиль использования временного сооружения

______________________________________________________________________________________________________________________________________
______________________________________________________________________________________________________________________________________
Прилагаемые документы:__________________________________________________________________________________________________________________
______________________________________________________________________________________________________________________________________
«______»___________20___  г.                        __________________________   

                                                                                               подпись                                                                                 

Приложение №2

                                                                                  к Административному регламенту

Блок-схема  предоставления муниципальной услуги

«Предоставление  в собственность, аренду или постоянное (бессрочное) пользование земельных участков, находящихся в собственности муниципального района, и земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена, для целей, не связанных со строительством» «
























АДМИНИСТРАЦИЯ  НОВОХОПЕРСКОГО 
МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА 
ВОРОНЕЖСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

«__01__»__09__2014 г. №_530_  

г. Новохоперск

Об утверждении административного регламента администрации Новохоперского муниципального района по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление в собственность, аренду, постоянное (бессрочное) пользование или безвозмездное срочное пользование земельных участков, находящихся в собственности городского округа, и земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена, на которых расположены здания, строения, сооружения»

В соответствии с Федеральными законами  от 06.10.2003 г. № 131 – ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», от 27.07.2010 г. № 210 – ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Уставом Новохоперского муниципального района Воронежской области, постановлениями  администрации Новохоперского муниципального района от 30.12.2010 г. № 782 (в редакции от 09.11.2011 № 684) «О порядке разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг», от 09.02.2010 г. № 38 Об утверждении положения «О распоряжении земельными участками, государственная собственность на которые не разграничена, в границах Новохоперского муниципального района Воронежской области», с целью повышения качества и доступности предоставления муниципальной услуги «Предоставление в собственность, аренду, постоянное (бессрочное) пользование или безвозмездное срочное пользование земельных участков, находящихся в собственности городского округа, и земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена, на которых расположены здания, строения, сооружения» и в целях создания комфортных условий для получателей муниципальной услуги,

ПОСТАНОВЛЯЮ:

     1. Утвердить  административный регламент администрации Новохоперского муниципального района  по    предоставлению муниципальной   услуги «Предоставление в собственность, аренду, постоянное (бессрочное) пользование или безвозмездное срочное пользование земельных участков, находящихся в собственности городского округа, и земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена, на которых расположены здания, строения, сооружения», согласно приложению.

2. Опубликовать постановление на официальном сайте администрации Новохоперского муниципального района в сети Интернет.

3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации муниципального района Дмитриенко И.П.
И.о. главы администрации муниципального района                                                                 А.И. Рыженин
Приложение 

                                             к постановлению  администрации Новохоперского   

                                          муниципального  района Воронежской области

                         от «01» сентября 2014 г. № 530

Административный регламент

администрации Новохоперского муниципального района

по предоставлению муниципальной услуги

«Предоставление в собственность, аренду, постоянное (бессрочное) пользование или безвозмездное срочное пользование земельных участков, находящихся в собственности городского округа, и земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена, на которых расположены здания, строения, сооружения»

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

3. Административный регламент администрации Новохоперского муниципального района по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление в собственность, аренду, постоянное (бессрочное) пользование или безвозмездное срочное пользование земельных участков, находящихся в собственности городского округа, и земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена, на которых расположены здания, строения, сооружения» (далее - административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результата предоставления муниципальной услуги, создания комфортных условий для потребителей муниципальной услуги, определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) при оказании муниципальной услуги.

4. Право на получение муниципальной услуги имеют: физические и юридические лица, и их представители (далее — заявитель).

1.3. Муниципальную услугу предоставляет отдел по управлению муниципальным имуществом и земельными отношениями администрации Новохоперского муниципального района Воронежской области (далее - Отдел).

Место нахождения отдела: 397400, Воронежская область, г. Новохоперск, ул. Советская,  д. № 26.

Отдел осуществляет прием заявителей в соответствии со следующим графиком:

Понедельник             08.00 – 17.00

Вторник                    08.00 – 17.00

Среда                        08.00 – 17.00

Четверг                     08.00 – 17.00

Пятница                    08.00 – 17.00

Перерыв                   12.00 – 13.00

Суббота, воскресение     Выходные дни 

Справочные телефоны, факс организации: (47353) 3-13-60.

 Адрес официального сайта администрации Новохоперского  муниципального района в сети Интернет: www.nhoper.ru, адрес электронной почты: kumi36@yandex.ru.

1.4. Информацию о месте нахождения и графиках работы государственных и муниципальных органов и организаций, обращение в которые необходимо для получения муниципальной услуги заявитель может получить в средствах массовой информации, в сети Интернет на официальном сайте органа, предоставляющего муниципальную услугу, в местах нахождения органов, предоставляющих муниципальную услугу, на информационных стендах. Подробная информация об органах, предоставляющих муниципальную услугу, содержится в п. 1.3-1.5 настоящего Административного регламента.

1.5. Информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе предоставления указанных услуг осуществляется в виде:

- индивидуального информирования;

- публичного информирования.

Информирование проводится в форме:

- устного информирования;

- письменного информирования.

Индивидуальное устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги обеспечивается должностными лицами, осуществляющими предоставление муниципальной услуги (далее - должностные лица) лично, либо по телефону.

Индивидуальное письменное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги при письменном обращении гражданина в отдел по управлению муниципальным имуществом и земельными отношениями администрации Новохоперского муниципального района Воронежской области, осуществляется путем направления ответов почтовым отправлением, а также электронной почтой.

При индивидуальном письменном информировании ответ направляется заявителю в течение 30 дней со дня регистрации обращения.

2. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2.1. Наименование муниципальной услуги - «Предоставление в собственность, аренду, постоянное (бессрочное) пользование или безвозмездное срочное пользование земельных участков, находящихся в собственности городского округа, и земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена, на которых расположены здания, строения, сооружения»

2.2. Орган, предоставляющий муниципальную услугу: администрация Новохоперского муниципального района. Структурное подразделение администрации Новохоперского муниципального района, обеспечивающее организацию предоставления муниципальной услуги отдел по управлению муниципальным имуществом и земельными отношениями администрации Новохоперского муниципального района.

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является: заключение  договора аренды, купли-продажи пользования земельным участком под зданием, строением, сооружением.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 дней с момента регистрации поступившего заявления с приложением документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, предусмотренных настоящим Административным регламентом. Регистрация  заявления производится 1 день. Рассмотрение поступивших документов и принятие решения 30 дней. Срок выдачи документов 1 день.

2.5. Предоставление муниципальной услуги по предоставлению земельных участков находящихся в собственности муниципального района, и земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена, на которых расположены здания, строения, сооружения осуществляется в соответствии с:

- Гражданским кодексом Российской Федерации от 30.11.1994 г. № 51-ФЗ;

- Федеральным законом от 21.07.1997 г. № 122-ФЗ «О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним»;

- Федеральным законом от 04.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
     

-  Земельным кодексом Российской Федерации от 25.10..2001 г. № 136-ФЗ;

- Федеральным законом от 25.10.2001 г. № 137 – ФЗ «О введении в действие Земельного кодекса в Российской Федерации»;

-   Законом Воронежской области от 13.05.2008 г. № 25 – ОЗ «О регулировании земельных отношений на территории Воронежской области».

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными и иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги.

2.6.1. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем:

Муниципальная услуга предоставляется на основании заявления, поступившего в администрацию Новохоперского муниципального района Воронежской области.

В письменном заявлении должна быть указана информация о заявителе (Ф.И.О., паспортные данные, адрес регистрации, контактный телефон (телефон указывается по желанию)). Заявление должно быть подписано заявителем или его уполномоченным представителем. Образец заявления приведен в приложении № 1 к настоящему административному регламенту.

К заявлению прилагаются следующие документы;

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

2) Копия свидетельства о государственной регистрации физического лица в качестве индивидуального предпринимателя (для индивидуальных предпринимателей);

3) Копия свидетельства о государственной регистрации юридического  лица  (для юридических лиц);

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

5) Копии документов, удостоверяющих (устанавливающих) права на здание, строение, сооружение, если право на такое здание, строение, сооружение в соответствии с законодательством РФ признается возникшим независимо от его регистрации в ЕГРП;

6) Копии документов, удостоверяющих (устанавливающих) права на приобретаемый земельный участок, если право на данный земельный участок  в соответствии с законодательством РФ признается возникшим независимо от его регистрации в ЕГРП;

7) Копия документа, подтверждающего обстоятельства, дающие право приобретения земельного участка, в том числе на особых условиях, в постоянное (бессрочное) пользование, безвозмездное срочное пользование, в собственность или в аренду;

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

2.6.2. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении государственных и муниципальных услуг:

- выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о зарегистрированных правах на указанный в заявлении земельный участок в Управлении Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Воронежской области;

- выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о зарегистрированных правах на объекты недвижимого имущества, находящиеся на указанном в заявлении земельном участке, в Управлении Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Воронежской области;

- выписка из Единого государственного реестра юридических лиц (при подаче заявления юридическим лицом) в Управлении Федеральной налоговой службы по Воронежской области;

- выписка из Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей (при подаче заявления индивидуальным предпринимателем) в Управлении Федеральной налоговой службы по Воронежской области;

- кадастровый паспорт земельного участка в филиале Федерального государственного бюджетного учреждения "Федеральная кадастровая палата Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии" по Воронежской области.

Заявитель вправе представить указанные документы самостоятельно. Непредставление заявителем указанных документов не является основанием для отказа заявителю в предоставлении услуги.

Запрещается требовать от заявителя:

- представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с 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 органов, предоставляющих муниципальную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных и муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг".

2.6.3. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги.

При предоставлении муниципальной услуги оказание иных услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, не осуществляется.
2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

- подача заявления лицом, не уполномоченным совершать такого рода действия;

- если заявление не содержит Ф.И.О. заявителя, его почтового адреса и/или электронного адреса;

- если заявление не поддаётся прочтению, ответ на заявление не дается, о чем сообщается гражданину, направившему заявление, если его фамилия и адрес поддаются прочтению;

- направление документов в орган местного самоуправления, не уполномоченный на её осуществление.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

 - наличие противоречий между заявленными и уже зарегистрированными правами;

 - земельный участок не является собственностью администрации Новохоперского муниципального района Воронежской области;

- при предоставлении земельного участка в собственность - земельный участок или его часть относится к землям общего пользования.
2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги и способы ее взимания в случаях, предусмотренных федеральными законами, принимаемыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами РФ, нормативными правовыми актами Воронежской области, муниципальными правовыми актами Новохоперского муниципального района.

Муниципальная услуга предоставляется на бесплатной основе. 

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

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса – до 15 минут. 

Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги – до 15 минут.

Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.

Запрос заявителя, поступивший при личном обращении, регистрируется в журнале учета предоставления муниципальной услуги. Максимальный срок регистрации запроса – 15 минут.

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

2.11.1. Прием граждан осуществляется в специально выделенных для предоставления муниципальных услуг помещениях.

Помещения должны содержать места для информирования, ожидания и приема граждан. Помещения должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормам.

У входа в каждое помещение размещается табличка с наименованием помещения (зал ожидания, приема/выдачи документов и т.д.).

2.11.2. При возможности около здания организуются парковочные места для автотранспорта.

Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным.

2.11.3. Центральный вход в здание, где располагается отдел по управлению муниципальным имуществом администрации Новохоперского муниципального района Воронежской области, должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании, месте нахождения, режиме работы, телефонных номерах.

2.11.4. В помещениях для ожидания заявителям отводятся места, оборудованные стульями, кресельными секциями. В местах ожидания имеются средства для оказания первой помощи и доступные места общего пользования (туалет), в том числе приспособленные для инвалидов.

2.11.5. Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются:

- информационными стендами, на которых размещается визуальная и текстовая информация;

- стульями и столами для оформления документов.

К информационным стендам должна быть обеспечена возможность свободного доступа граждан.

На информационных стендах, а также на официальных сайтах в сети Интернет размещается следующая обязательная информация:

номера телефонов, факсов, адреса официальных сайтов, электронной почты органов, предоставляющих муниципальную услугу;

режим работы органов, предоставляющих муниципальную услугу;

графики личного приема граждан уполномоченными должностными лицами;

номера кабинетов, где осуществляются прием письменных обращений граждан и устное информирование граждан; фамилии, имена, отчества и должности лиц, осуществляющих прием письменных обращений граждан и устное информирование граждан;

образцы заполнения запросов;

перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

настоящий Административный регламент.

2.11.6. Помещения для приема заявителей должны быть оборудованы табличками с указанием номера кабинета и должности лица, осуществляющего прием. Место для приема заявителей должно быть оборудовано стулом, иметь место для написания и размещения документов, заявлений.

2.11.7. Для обслуживания людей с ограниченными возможностями помещения оборудуются пандусами, специальными ограждениями и перилами, обеспечивающими беспрепятственное передвижение и разворот инвалидных колясок.

Требования к местам предоставления услуг должны соответствовать существующим ГОСТам и СНиПам.

2.12. Показатели доступности и качества муниципальных услуг:

Показателями доступности муниципальной услуги являются:  

- транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги; 

-  возможность получения информации по электронной почте или через Интернет-сайт администрации. 

Показателями качества муниципальной услуги являются: 

- соблюдение должностными лицами сроков предоставления услуги; 

- отсутствие жалоб со стороны заявителей на качество предоставления муниципальной услуги, действия (бездействие) специалистов, участвующих в предоставлении услуги.

.3. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ, В ТОМ ЧИСЛЕ ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ

3.1. Блок схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении № 2 к настоящему административному регламенту. 

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

- получение от граждан или юридических лиц – собственников зданий, строений, сооружений, либо их доверенного лица – заявлений с прилагаемыми к ним документами о приобретении прав на земельный участок (форма заявления – приложение 1).

- проверка комплекта документов на соответствие требованиям настоящего административного регламента.

- принятие решения о предоставлении земельного участка на праве собственности, в аренду или отказ в предоставлении земельного участка.  

- заключение договора купли продажи, аренды земельного  участка.

-  выдача подготовленных документов:

а) в случае положительного решения – постановления администрации Новохоперского муниципального района (в случае предоставления земельного участка в собственность бесплатно), либо постановление администрации Новохоперского муниципального района о предоставлении земельного участка в собственность за плату или аренду, договор купли – продажи, или договор аренды земельного участка, акт приема-передачи земельного участка (в случае предоставления земельного участка в собственность за плату или аренду);

б) в случае отказа или приостановления предоставления муниципальной услуги - заявителю направляется соответствующее уведомление, с указанием причин отказа или приостановления предоставления услуги:

- при отсутствии у собственника здания, строения, сооружения документов, удостоверяющих права на приобретаемый земельный участок, вместе с документами, указанными в пункте  2.6. настоящего регламента, к заявлению прилагается мотивированный отказ в предоставлении информации, выданный в письменной форме органом, осуществляющим государственную регистрацию прав на недвижимое имущество и сделок с ним, в связи с отсутствием права на приобретаемый земельный участок, зарегистрированного в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним;

 - кадастровый паспорт;

 - копия документа, подтверждающего право приобретения земельного участка в собственность или аренду на условиях, установленных земельным законодательством.

3.3. Граждане и юридические лица после получения документов о предоставлении земельного участка обязаны зарегистрировать право собственности на земельный участок  в органе, осуществляющем государственную регистрацию прав на недвижимое имущество и сделок с ним. 

3.4. Арендаторы в случаях, установленных действующем законодательством, обязаны зарегистрировать договор аренды земельного участка в органе, осуществляющем государственную регистрацию прав на недвижимое имущество и сделок с ним. 

3.5. Последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги:

3.5.1. Прием и регистрация заявления.

Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является обращение заявителя с комплектом документов в администрацию Новохоперского муниципального района. 

Заявление подается на имя главы администрации Новохоперского муниципального района и регистрируется в журнале входящей документации администрации Новохоперского муниципального района. 

Заявителями являются физические или юридические лица.  От имени юридических лиц заявки (заявления) о предоставлении земельного участка могут подавать:

- лица, имеющие на то соответствующие полномочия, определенные правоустанавливающими документами юридического лица,

- представители, действующие в силу полномочий, основанных на нотариально заверенной доверенности.

От имени физических лиц заявления о предоставлении земельного участка могут подавать в частности:

- законные представители (родители, усыновители, опекуны) недееспособных граждан,

- представители, действующие в силу полномочий, основанных на нотариально заверенной доверенности;

-  несовершеннолетние в возрасте от 14 до 18 лет могут подавать заявления на организацию процесса предоставления земельного участка самостоятельно с согласия законных представителей.

Глава администрации Новохоперского муниципального района направляет заявление в отдел по управлению муниципальным имуществом и земельными отношениями для рассмотрения и исполнения.  

3.5.2. Рассмотрение и подготовка документов.

Специалист отдела по управлению муниципальным имуществом и земельными отношениями, ответственный за рассмотрение и подготовку документов: 

- устанавливает предмет обращения, проверяет наличие всех необходимых документов (в соответствии с перечнем, обозначенным в п. 2.6. настоящего административного регламента).

Максимальный срок выполнения действия составляет 5 минут.

- Проводит правовую экспертизу документов.

Максимальный срок выполнения действия составляет 15 минут.

- Проводит подготовку проекта постановления администрации Новохоперского муниципального района о предоставлении земельного участка в собственность или в аренду.  

Максимальный срок выполнения действия составляет 2 дня.

- Согласовывает проект постановления администрации Новохоперского муниципального района о предоставлении земельного участка в собственность или в аренду с руководителем отдела по управлению муниципальным имуществом и земельными отношениями, начальником отдела правовой работы.  

Максимальный срок выполнения действия составляет 3 дня. 

Вносит запись в журнал регистрации выдаваемых документов реквизиты подписанного и зарегистрированного постановления о предоставлении земельного участка, ФИО заявителя, адрес участка (при получении документа заявитель расписывается в журнале).

Максимальный срок выполнения действия составляет 10 минут.

При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов требованиям, указанным в настоящем административном регламенте, специалист отдела по управлению муниципальным имуществом и земельными отношениями подготавливает письменный ответ о приостановлении или отказе предоставления услуги: уведомляет заявителя о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги, объясняет содержание выявленных недостатков в предъявленных документах и предлагает принять меры по их устранению. 

Максимальный срок выполнения действия составляет 30 минут.

3.5.3. Оформление правоотношений с заявителем.

 - Оформление договора купли–продажи или договора аренды и акта приема-передачи земельного участка, на основании постановления о предоставлении данного земельного участка в собственность или в аренду. 

Договор купли–продажи (договор аренды) и акт приема–передачи земельного участка оформляется в 3-х экземплярах (если заявитель на один участок – одно лицо). Если земельный участок приобретается физическими или юридическими лицами в долевую собственность, то количество экземпляров увеличивается на количество заявителей. Один экземпляр остается в деле отдела по управлению муниципальным имуществом и земельными отношениями, по одному экземпляру документов выдается собственникам (арендаторам), один –  в орган, осуществляющий государственную регистрацию прав на недвижимое имущество и сделок с ним.

Максимальный срок выполнения действия составляет 3 дня.

- Регистрация договора купли – продажи или договора аренды.

Максимальный срок выполнения действия составляет 30 минут.

- Проведение работ по оформлению необходимого пакета документов для передачи в орган, осуществляющий государственную регистрацию прав на недвижимое имущество и сделок с ним.

Максимальный срок выполнения действия составляет 20 минут.

- Выдача подготовленных документов: договора купли- продажи или договора аренды, акта приема-передачи земельного участка  и постановления администрации Новохоперского муниципального района о предоставлении земельного участка (заявитель получает документы, расписываясь в журнале выдачи документов).

Максимальный срок выполнения действия составляет 10 минут.

Максимальный срок выполнения всех действий по предоставлению муниципальной услуги (либо уведомления о приостановлении или отказе предоставления услуги) составляет 30 дней с момента регистрации заявления в журнале входящей документации администрации Новохоперского  муниципального района (пункте 2.4. настоящего регламента).

4.ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ АДМИНИСТРАТИВНОГО            РЕГЛАМЕНТА

4.1. Контроль за выдачей документов о предоставлении земельных участков осуществляет руководитель отдела по управлению муниципальным имуществом и земельными отношениями администрации Новохоперского муниципального района в форме регулярных проверок соблюдения и исполнения специалистов отдела по управлению муниципальным имуществом и земельными отношениями администрации Новохоперского муниципального района, ответственным за подготовку постановлений. По результатам проверок руководитель отдела по управлению муниципальным имуществом и земельными отношениями дает указания по устранению выявленных нарушений, контролирует их исполнение и вносит предложения главе администрации Новохоперского муниципального района о привлечении к ответственности специалиста, допустившего нарушение.

4.2. Персональная ответственность специалистов администрации Новохоперского муниципального района закрепляется их должностными инструкциями в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

4.3. Перечень должностных лиц, уполномоченных осуществлять текущий контроль, устанавливается распоряжением главы администрации Новохоперского муниципального района

5.ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ)  Порядок обжалования РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЙ) ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, А ТАКЖЕ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ И МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ

5.1. Действия (бездействие) должностных лиц, а также принятые ими решения в ходе предоставления муниципальной услуги могут быть обжалованы:

главе администрации Новохоперского муниципального района Воронежской области по адресу: Воронежская область, г. Новохоперск, ул.Советская, 14, телефон 8-(47353) 3-15-89.  

5.2. Основанием для начала досудебного (внесудебного) обжалования является поступление жалобы (обращения) в администрацию Новохоперского муниципального района Воронежской области, поступившей лично от заявителя (уполномоченного лица) или направленной в виде почтового отправления.

5.3. В жалобе в обязательном порядке указываются наименование органа, в который направляется жалоба, а также фамилия, имя, отчество заявителя (полностью) или полное наименование организации, адрес местонахождения и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, излагается суть жалобы (обстоятельства обжалуемого действия (бездействия), основания, по которым заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность).

Кроме того, в жалобе могут быть указаны наименование должности, фамилия, имя и отчество должностного лица, действие (бездействие), решение которого обжалуется (при наличии информации), а также иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.

В подтверждение доводов к жалобе могут прилагаться документы и материалы либо их копии.

5.4. Срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 дней с момента ее регистрации.

В случае направления запроса государственным органам, структурным подразделениям администрации Новохоперского муниципального района и иным должностным лицам для получения необходимых для рассмотрения обращения документов и материалов, должностное лицо, ответственное за рассмотрение жалобы, вправе продлить срок рассмотрения жалобы не более чем на тридцать дней, уведомив заявителя о продлении срока ее рассмотрения.

5.5. По результатам рассмотрения жалобы должностное лицо, ответственное за рассмотрение жалобы, принимает решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в их удовлетворении.

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения жалобы, направляется заявителю.

5.6. При получении жалобы, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членам его семьи, жалоба может быть оставлена без ответа.

Если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, о чем сообщается заявителю, направившему жалобу, в письменном виде, если его почтовый адрес поддается прочтению.

Если в жалобе содержится вопрос, на который заявителю неоднократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, должностное лицо, ответственное за рассмотрение жалобы, вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении заявитель, направивший жалобу, уведомляется в письменном виде.

Приложение № 1

к Административному регламенту

                                                                                                   Главе администрации Новохоперского                                                 

                                                                       муниципального района

                                                                       В.Т. Петрову.
                                                                       от_________________________________

                                                                       ___________________________________

                                                                                              ( Ф.И.О полностью)

                                                                      проживающего по адресу:_____________

                                                                     ___________________________________                                                                                       ___________________________________

                                                                                                                                     телефон 

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу Вас  предоставить в собственность (аренду), безвозмездное срочное пользование, постоянное (бессрочное) пользование земельный участок в    ______________________________________________________________________________________________________________________________________
(собственность или аренду, срок аренды)

площадью  _______кв.м, кадастровый номер ___________ из земель населенных пунктов, расположенный  по адресу : Воронежская обл., Новохоперский район,

______________________________________________________________________________________________________________________________________ 
адрес земельного участка

для ____________________________________________________________________________________________________________________________________
цель предоставления земельного участка

Приложение:          ___________________________________________________________

(в копиях)                ___________________________________________________________

______________20   г.                                                             _____________________

                                                                                               (подпись) 
                                              Приложение № 2

к Административному регламенту

Блок - схема по предоставлению муниципальной услуги

















АДМИНИСТРАЦИЯ  НОВОХОПЕРСКОГО 
МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА 
ВОРОНЕЖСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

«__01__»__09___2014 г. №_531___  

г. Новохоперск

Об утверждении административного регламента администрации Новохоперского муниципального района по предоставлению муниципальной услуги «Прекращение права постоянного (бессрочного) пользования земельными участками, находящимися в собственности муниципального района, а  также земельных участков государственная собственность на которые не разграничена» 
В соответствии с Федеральными законами от 06.10.2003 г. № 131 – ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», от 27.07.2010 г. № 210 – ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Уставом Новохоперского муниципального района Воронежской области, постановлениями администрации Новохоперского муниципального района от 30.12.2010 г. № 782 (в редакции от 09.11.2011 № 684) «О порядке разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг», от 09.02.2010 г. № 38 «Об утверждении положения «О распоряжении земельными участками, государственная собственность на которые не разграничена, в границах Новохоперского муниципального района Воронежской области», с целью повышения качества и доступности предоставления муниципальной услуги  «Прекращение права постоянного (бессрочного) пользования земельными участками, находящимися в собственности муниципального района, а  также земельных участков государственная собственность на которые не разграничена»,  в целях создания комфортных условий для получателей муниципальной услуги,

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить  административный    регламент  администрации Новохоперского муниципального района  по    предоставлению муниципальной   услуги  «Прекращение права постоянного (бессрочного) пользования земельными участками, находящимися в собственности муниципального района, а  также земельных участков государственная собственность на которые не разграничена», согласно приложению.

2. Опубликовать постановление на официальном сайте администрации Новохоперского муниципального района в сети Интернет.

3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации муниципального района Дмитриенко И.П.

И.о. главы администрации муниципального района                                                                      А.И. Рыженин       

Приложение

                                                 к постановлению  администрации Новохоперского   

                                                  муниципального  района Воронежской области

                               от «01» сентября 2014 г. № 531

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

администрации Новохоперского муниципального района Воронежской  области по предоставлению муниципальной услуги «Прекращение права постоянного (бессрочного) пользования земельными участками, находящимися в собственности муниципального района, а  также земельных участков государственная собственность на которые не разграничена»

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Прекращение права постоянного (бессрочного) пользования земельными участками, находящимися в собственности муниципального района, а  также земельных участков государственная собственность на которые не разграничена» (далее – административный регламент) разработан в целях повышения качества и эффективности исполнения вышеуказанной муниципальной услуги, организации общедоступных процедур, создания условий и формирования правил для потенциальных участников земельных отношений, возникающих при предоставлении муниципальной услуги, и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по прекращению права постоянного (бессрочного) пользования на земельные участки.

Административный регламент определяет стандарт и порядок предоставления муниципальной услуги.

1.2. Право на получение муниципальной услуги имеют юридические лица (далее — заявитель), либо их представители.

1.3. Муниципальную услугу предоставляет отдел по управлению муниципальным имуществом и земельными отношениями администрации Новохоперского муниципального района Воронежской области (далее - Отдел).

Место нахождения организации: 397400, Воронежская область, г. Новохоперск, ул. Советская,  д. № 26.

Организация осуществляет прием заявителей в соответствии со следующим графиком:

Понедельник             08.00 – 17.00

Вторник                    08.00 – 17.00

Среда                        08.00 – 17.00

Четверг                     08.00 – 17.00

Пятница                    08.00 – 17.00

Перерыв                   12.00 – 13.00

Суббота, воскресение     Выходные дни 

Справочные телефоны, факс организации: (47353) 3-13-60.

Адрес официального сайта администрации Новохоперского  муниципального района в сети Интернет: www.nhoper.ru, адрес электронной почты: kumi36@yandex.ru.

1.4. Информацию о месте нахождения и графиках работы государственных и муниципальных органов и организаций, обращение в которые необходимо для получения муниципальной услуги заявитель может получить в средствах массовой информации, в сети Интернет на официальном сайте органа, предоставляющего муниципальную услугу, в местах нахождения органов, предоставляющих муниципальную услугу, на информационных стендах. Подробная информация об органах, предоставляющих муниципальную услугу, содержится в п. 1.3-1.5 настоящего Административного регламента.

1.5. Информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе предоставления указанных услуг осуществляется в виде:

- индивидуального информирования;

- публичного информирования.

Информирование проводится в форме:

- устного информирования;

- письменного информирования.

Индивидуальное устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги обеспечивается должностными лицами, осуществляющими предоставление муниципальной услуги (далее - должностные лица) лично, либо по телефону.

Индивидуальное письменное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги при письменном обращении гражданина в отдел по управлению муниципальным имуществом и земельными отношениями администрации Новохоперского муниципального района Воронежской области, осуществляется путем направления ответов почтовым отправлением, а также электронной почтой.

При индивидуальном письменном информировании ответ направляется заявителю в течение 30 дней со дня регистрации обращения.

2. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2.1. Наименование муниципальной услуги «Прекращение права постоянного (бессрочного) пользования земельными участками, находящимися в собственности муниципального района, а  также земельных участков государственная собственность на которые не разграничена»

2.2. Наименование органа предоставляющего муниципальную услугу
2.2. Орган, предоставляющий муниципальную услугу: администрация Новохоперского муниципального района. Структурное подразделение администрации Новохоперского муниципального района, обеспечивающее организацию предоставления муниципальной услуги отдел по управлению муниципальным имуществом и земельными отношениями администрации Новохоперского муниципального района Воронежской области.

При предоставлении муниципальной услуги по предоставлению сведений из реестра муниципального имущества запрещено требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг.

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги.

Конечными результатами предоставления муниципальной услуги мо​гут являться:

постановление администрации Новохоперского муниципального района о прекращении права постоянного (бессрочного) пользования земельным участком.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.

Общий срок предоставления муниципальной услуги  по прекращению права постоянного (бессрочного) пользования земельным участком, не может превышать 30 дней со дня подачи заявления и  необходимых документов 

2.5. Правовые основания для предоставления  муниципальной услуги
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Гражданским кодексом Российской Федерации от 30.11.1994 №52-ФЗ;

- Земельным кодексом Российской Федерации от 25.10.2001 №136-ФЗ;

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

- Федеральным законом от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

- Законом Воронежской области от 13.05.2008 №25-ОЗ «О регулировании земельных отношений на территории Воронежской области»;

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых

для предоставления муниципальной услуги

2.6.1. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем:

Муниципальная услуга предоставляется на основании заявления, поступившего в администрацию.

В письменном заявлении должна быть указана информация о заявителе (для физического лица - Ф.И.О., паспортные данные, адрес регистрации, контактный телефон, для юридического лица - полное наименование, ИНН, контактный телефон, фактический адрес). Заявление должно быть подписано заявителем или его уполномоченным представителем.

Образец заявления приведен в приложении N 2 к настоящему Административному регламенту.

К заявлению прилагаются следующие документы:

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

- копия документа, удостоверяющего права (полномочия) представителя заявителя, если с заявлением обращается представитель заявителя (заявителей);

- к заявлениям юридических лиц, указанных в пункте 1 статьи 20 Земельного кодекса Российской Федерации, и государственных и муниципальных предприятий должен быть приложен документ, подтверждающий согласие органа, создавшего соответствующее юридическое лицо, или иного действующего от имени учредителя органа на отказ от права постоянного (бессрочного) пользования земельным участком.

Заявление на бумажном носителе представляется:

- посредством почтового отправления;

- при личном обращении заявителя либо его законного представителя.

2.6.2. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении государственных и муниципальных услуг:

- кадастровый паспорт земельного участка (кадастровая выписка), в филиале ФГБУ «ФКП Росреестра» по Воронежской области;

- выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о зарегистрированных правах на указанный в заявлении земельный участок в Управлении Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Воронежской области;

- выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о зарегистрированных правах на объекты недвижимого имущества, находящиеся на указанном в заявлении земельном участке, в Управлении Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Воронежской области;

- выписка из Единого государственного реестра юридических лиц - при подаче заявления юридическим лицом в Управлении Федеральной налоговой службы по Воронежской области;

- выписка из Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей - при подаче заявления индивидуальным предпринимателем в Управлении Федеральной налоговой службы по Воронежской области.

Заявитель вправе представить указанные документы самостоятельно. Непредставление заявителем указанных документов не является основанием для отказа заявителю в предоставлении муниципальной услуги.

Запрещается требовать от заявителя:

- представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с 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 органов, предоставляющих муниципальную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных и муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг".

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

2.6.3. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги.

При предоставлении муниципальной услуги оказание иных услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, не осуществляется.

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

Основанием для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, является подача заявления лицом, не уполномоченным совершать такого рода действия.

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

Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является:

- наличие противоречий между заявленными и уже зарегистрированными правами;

- земельный участок не является собственностью Новохоперского муниципального района.

2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания в случаях, предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Воронежской области, нормативными правовыми актами органа местного самоуправления Новохоперского муниципального района.

Муниципальная услуга предоставляется на бесплатной основе.

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

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче документов на получение муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.

Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.

2.11. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга.

2.11.1. Прием граждан осуществляется в специально выделенных для предоставления муниципальных услуг помещениях.

Помещения должны содержать места для информирования, ожидания и приема граждан. Помещения должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормам, а также быть оборудованы противопожарной системой и средствами пожаротушения.

У входа в каждое помещение размещается табличка с наименованием помещения.

2.11.2. Около здания должны быть организованы парковочные места для автотранспорта, в том числе для лиц с ограниченными возможностями здоровья, инвалидов.

Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным.

2.11.3. Центральный вход в здание, где предоставляется муниципальная услуга, должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании.

2.11.4. В помещениях для ожидания заявителям отводятся места, оборудованные стульями, кресельными секциями. В местах ожидания имеются средства для оказания первой помощи и доступные места общего пользования.

2.11.5. Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются:

- информационными стендами, на которых размещается визуальная и текстовая информация;

- стульями и столами для оформления документов.

К информационным стендам должна быть обеспечена возможность свободного доступа граждан.

На информационных стендах, а также на официальных сайтах в сети Интернет размещается следующая обязательная информация:

номера телефонов, факсов, адреса официальных сайтов, электронной почты органов, предоставляющих муниципальную услугу;

режим работы органов, предоставляющих муниципальную услугу;

графики личного приема граждан уполномоченными должностными лицами;

номера кабинетов, где осуществляются прием письменных обращений граждан и устное информирование граждан;

фамилии, имена, отчества и должности лиц, осуществляющих прием письменных обращений граждан и устное информирование граждан;

текст настоящего Административного регламента (полная версия - на официальном сайте администрации Новохоперского муниципального района в сети Интернет и извлечения - на информационных стендах);

тексты из нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги, либо выдержки из них;

образцы оформления документов.

2.11.6. Помещения для приема заявителей должны быть оборудованы табличками с указанием номера кабинета и должности лица, осуществляющего прием. Место для приема заявителей должно быть оборудовано стулом, иметь место для написания и размещения документов, заявлений.

Помещения для приема заявителей должны обеспечивать возможность реализации прав лиц с ограниченными возможностями здоровья, инвалидов на предоставление муниципальной услуги. 

2.12. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

2.12.1. Показателями доступности муниципальной услуги являются:

- оборудование территорий, прилегающих к месторасположению управления, местами для парковки автотранспортных средств, в том числе для лиц с ограниченными возможностями здоровья, инвалидов;

- оборудование помещений управления для предоставления муниципальной услуги местами общего пользования;

- оборудование мест ожидания и мест приема заявителей в управлении стульями, столами (стойками) для возможности оформления документов;

- соблюдение графика работы учреждения;

- размещение полной, достоверной и актуальной информации о муниципальной услуге на Портале муниципального образования Новохоперский муниципальный район в сети Интернет, на официальном сайте органа, предоставляющего муниципальную услугу, на информационных стендах в местах нахождения органов, предоставляющих муниципальную услугу;

2.12.2. Показателями качества муниципальной услуги являются:

- полнота предоставления муниципальной услуги в соответствии с требованиями настоящего Административного регламента;

- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;

- удельный вес жалоб, поступивших в учреждение по вопросу предоставления муниципальной услуги, в общем количестве заявлений на предоставление муниципальной услуги.

2.13. Показатели доступности и качества муниципальных услуг:

Качественной предоставляемая муниципальная услуга признается при предоставлении услуги в сроки, определенные п. 2.4 настоящего Административного регламента, и при отсутствии жалоб со стороны потребителей на нарушение требований стандарта предоставления муниципальной услуги.

3. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ, В ТОМ ЧИСЛЕ ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ

3.1. Блок-схема последовательности проведения административных процедур при предоставлении муниципальной услуги приводится в Приложении № 1 к настоящему административному регламенту.

3.2. Последовательность административных действий (процедур)

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

- консультация заявителя муниципальной услуги, прием и регистрация заявления с документами;

- регистрация заявления специалистом администрации муниципального района в книге регистрации входящей корреспонденции;

- передача заявления с документами специалисту, ответственному за подго​товку постановления о прекращении права постоянного (бессрочного) пользования земельного участка;

- проведение экспертизы заявления с документами;

- подготовка проекта постановления или сообщения об отказе о прекращении права постоянного (бессрочного) пользования земельного участка;

- согласование и подписание проекта постановления или со​общения о прекращении права постоянного (бессрочного) пользования земельного участка;

- информирование заявителя о том, что постановление готово и он может его получить;

внесение записи о факте выдачи (отправки) постановления о прекращении права постоянного (бессрочного) пользования земельного участка;

Консультация заявителя муниципальной услуги.

Основанием для начала действия является обращение заявителя муниципальной услуги к специалисту, 

Специалист, ответственный за подготовку постановления:

- устанавливает предмет обращения и личность заявителя, в том числе в случае личного обращения заявителя услуги проверяет документ, удостоверяю​щий личность:

- проверяет правомочность заявителя муниципальной услуги;

- консультирует заявителя о порядке предоставления муниципальной услу​ги и о составе необходимых документов, представляемых им, а также по предмету обращения;

-
проверяет наличие представленных документов.

В   случае если представленных заявителем муниципальной услуги доку​ментов достаточно, то заявление с документами передается заявителем на регистрацию спе​циалисту, ответственному за регистрацию входящей корреспонденции в администрации муниципального района  (да​лее - специалист, ответственный за регистрацию входящей корреспонденции).

Максимальное время, затраченное на административную процедуру не должно превышать 15 минут.

- Прием и регистрация заявления с документами.

Основанием для начала действия является поступившее (по почте, факси​мильной связью, электронной почте) заявление с документами.

Специалист, ответственный за регистрацию входящей корреспонденции в администрации муниципального района:

- фиксирует поступившее заявление с документами в день его получения путем внесения соответствующих записей в книгу регистрации входящей корреспонденции администрации муниципального района  (далее – книга регистрации);

- проставляет на заявлении оттиск штампа входящей корреспонденции администрации муниципального района  и вписывает номер и дату входящего документа, в соответствии с записью в книге регистрации;

- передает на подпись главе администрации муниципального района.

Максимальное время, затраченное на административную процедуру, не должно превышать 10 минут.

Передача заявления с документами специалисту, ответственному за подготовку информации. 

Основанием для начала действия является зарегистрированное заявление с документами.

Заявление с документами и резолюцией главы администрации Новохоперского муниципального района поступает к руководителю отдела по управлению муниципальным имуществом и земельными отношениями администрации Новохоперского муниципального района Воронежской области,  и передается специалисту, ответственному за подготовку проекта постановления 

Максимальное время, затраченное на административную процедуру не должно превышать 1 день.

Проведение экспертизы заявления с документами.

Основанием для начала действия является поступившее к специалисту, от​ветственному за подготовку проекта постановления , зарегистрированное с резо​люциями заявление с документами.

Специалист, ответственный за подготовку проекта постановления прово​дит экспертизу:

- заявления и соответствия прилагаемых к нему документов, предусмотренных Административным регламентом.

Максимальное время, затраченное на административную процедуру, не должно превышать 1 часа.

Специалист, ответственный за подготовку проекта постановления, после проведения экспертизы готовит проект постановления - в пяти экземплярах,

Максимальное время, затраченное на административную процедуру не должно превышать 40 мин.

Подписание проекта постановления, или сообщения об отказе:

 Основанием для начала действия является подготовленный проект постановления или сообщения об отказе.

Подготовленный специалистом,  на согласование и подписание главой администрации Новохоперского муниципального района.

Максимальное время, затраченное на административную процедуру не должно превышать 1-5 дней.

Информирование заявителя о том, что документы готовы и он может получить постановление:

Информирование заявителя о том, что документы готовы и назначение времени и места  выдачи постановления о прекращении права постоянного (бессрочного) пользования:

Внесение записи о факте выдачи (отправки) постановления:

Основанием для начала действия является постановление:

Специалист, подготовивший постановление или сооб​щение об отказе:

устанавливает личность заявителя муниципальной услуги;

фиксирует факт выдачи заявителю постановления или сооб​щения об отказе путем внесения соответствующей записи в журнал учета писем и сообщений об отказе в предоставлении муниципальных услуг;

Максимальное время, затраченное на административную процедуру, не должно превышать 15 минут.

3.2.Специалист, ответственный за подготовку постановления, несет персональную ответственность за:

- соблюдение сроков и порядка подготовки постановления

- соответствие результатов проведенной экспертизы требованиям законода​тельства;

- правильность оформления постановления 

3.3.Специалист, ответственный за регистрацию входящей корреспонден​ции, несет персональную ответственность за:

- соблюдение сроков и порядка регистрации входящей корреспонденции и передачи документов руководителю отдела по управлению муниципальным имуществом и земельными отношениями администрации Новохоперского муниципального района, установленных Административным регламентом;

- правильность внесения записи в книгу регистрации входящей корреспонденции;

-
правильность записи на входящем документе номера и даты регистрации.

4. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ

АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений осуществляется должностными лицами отдела по управлению муниципальным имуществом и земельными отношениями, ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.

Текущий контроль осуществляется путем проведения должностным лицом, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения сотрудниками положений настоящего Административного регламента.

4.2. Проведение текущего контроля должно осуществляться не реже двух раз в год.

Текущий контроль может быть плановым (осуществляться на основании квартальных и годовых планов работы отдела по управлению муниципальным имуществом и земельными отношениями администрации Новохоперского муниципального  района Воронежской области) 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).

4.3. Перечень должностных лиц, уполномоченных осуществлять текущий контроль, устанавливается распоряжением  главы администрации Новохоперского муниципального района.

5. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ  РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО  МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, А ТАКЖЕ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ, МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ

5.1. Действия (бездействие) должностных лиц, а также принятые ими решения в ходе предоставления муниципальной услуги могут быть обжалованы:

главе администрации Новохоперского муниципального района Воронежской области по адресу: Воронежская область, г. Новохоперск, ул.Советская, 14, телефон 8-(47353) 3-15-89.  

5.2. Основанием для начала досудебного (внесудебного) обжалования является поступление жалобы (обращения) в администрацию Новохоперского муниципального района Воронежской области, поступившей лично от заявителя (уполномоченного лица) или направленной в виде почтового отправления.

5.3. В жалобе в обязательном порядке указываются наименование органа, в который направляется жалоба, а также фамилия, имя, отчество заявителя (полностью) или полное наименование организации, адрес местонахождения и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, излагается суть жалобы (обстоятельства обжалуемого действия (бездействия), основания, по которым заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность).

Кроме того, в жалобе могут быть указаны наименование должности, фамилия, имя и отчество должностного лица, действие (бездействие), решение которого обжалуется (при наличии информации), а также иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.

В подтверждение доводов к жалобе могут прилагаться документы и материалы либо их копии.

5.4. Срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 дней с момента ее регистрации.

В случае направления запроса государственным органам, структурным подразделениям администрации Новохоперского муниципального района и иным должностным лицам для получения необходимых для рассмотрения обращения документов и материалов, должностное лицо, ответственное за рассмотрение жалобы, вправе продлить срок рассмотрения жалобы не более чем на тридцать дней, уведомив заявителя о продлении срока ее рассмотрения.

5.5. По результатам рассмотрения жалобы должностное лицо, ответственное за рассмотрение жалобы, принимает решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в их удовлетворении.

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения жалобы, направляется заявителю.

5.6. При получении жалобы, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членам его семьи, жалоба может быть оставлена без ответа.

Если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, о чем сообщается заявителю, направившему жалобу, в письменном виде, если его почтовый адрес поддается прочтению.

Если в жалобе содержится вопрос, на который заявителю неоднократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, должностное лицо, ответственное за рассмотрение жалобы, вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении заявитель, направивший жалобу, уведомляется в письменном виде.

Приложение №1 

к административному регламенту

Блок-схема 

предоставления муниципальной услуги

«Прекращение права постоянного (бессрочного) пользования земельными участками, находящимися в собственности муниципального района, а  также земельных участков государственная собственность на которые не разграничена»




















Приложение № 2

к административному регламенту

                                                                          Главе администрации Новохоперского                                                 

                                                                              муниципального района

                                                                                     В.Т. Петрову.
                                                                       от_________________________________

                                                                      ___________________________________

                                                                                                                             ( Ф.И.О полностью)

                                                                 проживающего по адресу:_____________

                                                               ___________________________________

                                                                  ___________________________________

                                                                      ___________________________________

                                                                                                 телефон 

ЗАЯВЛЕНИЕ

о прекращении права постоянного (бессрочного) пользования земельным участком

Прошу прекратить право постоянного (бессрочного) пользования  на земельный участок площадью _______ кв.м., кадастровый номер _________________________, расположенный по адресу: 

________________________________________________________________________________________________________________________________________

Решение прошу выдать мне лично (или уполномоченному представителю) / выслать по почте (по желанию заявителя).

Приложения: (указывается список прилагаемых к заявлению документов)

_______________________         _________________       (_________________)

                   (должность)                                           (подпись)                                   (Фамилия И. О.)

М.П. 

АДМИНИСТРАЦИЯ  

НОВОХОПЕРСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА 

ВОРОНЕЖСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

«__17__» __09___ 2014 г. №___567__

г. Новохоперск

Об утверждении административного регламента администрации Новохоперского муниципального района по предоставлению муниципальной услуги «Раздел, объединение и перераспределение земельных участков, находящихся в собственности муниципального района, и земельных участков государственная собственность на которые не разграничена»
В соответствии с Федеральными законами от 06.10.2003 №131 – ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», от 27.07.2010 №210 – ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Уставом Новохоперского муниципального района Воронежской области, постановлениями администрации Новохоперского муниципального района от  30.12.2010  №782 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг», 09.02.2010 №38 «Об утверждении положения «О распоряжении земельными участками, государственная собственность на которые не разграничена, в границах Новохоперского муниципального района Воронежской области», с целью повышения качества и доступности предоставления муниципальной услуги, и в целях создания комфортных условий для получателей муниципальной услуги

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить  административный  регламент администрации Новохоперского муниципального района   по    предоставлению муниципальной   услуги «Раздел, объединение и перераспределение земельных участков, находящихся в собственности муниципального района, и земельных участков государственная собственность на которые не разграничена» согласно приложению.

2. Опубликовать постановления на официальном сайте  администрации Новохоперского муниципального района в сети Интернет.

3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации муниципального района Дмитриенко И.П.

И.о. главы администрации муниципального района                                                                 А.И. Рыженин

Приложение

к постановлению администрации Новохоперского   муниципального  района Воронежской области

         от «17» сентября 2014 г. № 567

Административный регламент

администрации Новохоперского муниципального района
по предоставлению муниципальной услуги

«Раздел, объединение и перераспределение земельных участков, находящихся в собственности муниципального района, и земельных участков государственная собственность на которые не разграничена»

I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Административный регламент администрации Новохоперского муниципального района по предоставлению муниципальной услуги «Раздел, объединение и перераспределение земельных участков, находящихся в собственности муниципального района, и земельных участков государственная собственность на которые не разграничена» (далее - Административный регламент) разработан в целях повышения качества и эффективности исполнения вышеуказанной муниципальной услуги, организации общедоступных процедур, создания условий и формирования правил для потенциальных участников земельных отношений, возникающих при предоставлении муниципальной услуги, и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по предоставлению земельных участков.

Административный регламент регулирует отношения, возникающие между заявителями и администрацией Новохоперского муниципального района Воронежской области (далее - Администрация), связанные с предоставлением Администрацией муниципальной услуги.

Административный регламент разработан в целях повышения качества  исполнения и доступности результата предоставления муниципальной услуги, создания комфортных условий для потребителей муниципальной услуги, определяет порядок, сроки и последовательность действий (Административных процедур) при оказании муниципальной услуги.

1.2. Описание заявителей.

1.2.1. Заявителями являются физические или юридические лица, являющиеся обладателями прав на соответствующие земельные участки, либо их уполномоченные представители, обратившиеся в Администрацию с запросом о предоставлении  муниципальной услуги (далее - заявители).

1.2.2. От имени физических лиц подавать заявление на образование земельных участков могут, в частности:

- законные представители (родители, усыновители, опекуны) несовершеннолетних в возрасте до 14 лет;

- опекуны недееспособных граждан;

- представители, действующие в силу полномочий, основанных на доверенности или договоре.

Несовершеннолетний в возрасте от 14 до 18 лет может подать соответствующее заявление о предоставлении муниципальной услуги с письменного согласия своих законных представителей - родителей, усыновителей или попечителя, если иное не установлено действующим законодательством.

1.2.3. Решения об образовании земельных участков могут быть приняты на основании заявлений землепользователей, землевладельцев, арендаторов земельных участков, из которых при разделе или объединении образуются земельные участки.

1.2.4.
От имени юридических лиц заявление на образование земельных участков могут подавать лица, действующие в соответствии с законом, иными правовыми актами и учредительными документами без доверенности, представители в силу полномочий, основанных на доверенности или договоре.

1.3. Муниципальную услугу предоставляет администрация Новохоперского муниципального района Воронежской области, через  структурное подразделение  обеспечивающее организацию предоставления муниципальной услуги: отдел по управлению муниципальным имуществом и земельными отношениями администрации Новохоперского муниципального района Воронежской области.

Место нахождения Отдела: 397400, Воронежская область, г. Новохоперск, ул. Советская,  д.№ 26.

Отдел осуществляет прием заявителей в соответствии со следующим графиком:

	Понедельник
	08.00 – 17.00

	Вторник
	08.00 – 17.00

	Среда
	08.00 – 17.00

	Четверг
	08.00 – 17.00

	Пятница
	08.00 – 17.00

	Перерыв:
	12.00 – 13.00

	Суббота, воскресенье
	Выходные дни

	
	


Справочные телефоны, факс организации: (8-47-353) 3-13-60.

Адрес официального сайта администрации Новохоперского  муниципального района в сети Интернет: www.nhoper.ru, адрес электронной почты: kumi36@yandex.ru.

1.4. Информацию о месте нахождения и графиках работы государственных и муниципальных органов и организаций, обращение в которые необходимо для получения муниципальной услуги заявитель может получить в средствах массовой информации, в сети Интернет на официальном сайте органа, предоставляющего муниципальную услугу, в местах нахождения органов, предоставляющих муниципальную услугу, на информационных стендах. Подробная информация об органах, предоставляющих муниципальную услугу, содержится в пункте 1.3 настоящего Административного регламента.

1.5. Информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе предоставления указанных услуг осуществляется в виде:

- индивидуального информирования;

- публичного информирования.

Информирование проводится в форме:

- устного информирования;

- письменного информирования.

Индивидуальное устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги обеспечивается должностными лицами, осуществляющими предоставление муниципальной услуги (далее - должностные лица), лично либо по телефону.  

 Индивидуальное письменное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги при письменном обращении гражданина в отдел по управлению муниципальным имуществом и земельными отношениями администрации Новохоперского муниципального района Воронежской области, осуществляется путем направления ответов почтовым отправлением, а также электронной почтой.

При индивидуальном письменном информировании ответ направляется заявителю в течение 30 дней со дня регистрации обращения.

Публичное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется посредством размещения соответствующей информации в средствах массовой информации. 

II. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2.1. Наименование муниципальной услуги – «Раздел, объединение и перераспределение земельных участков, находящихся в собственности муниципального района, и земельных участков государственная собственность на которые не разграничена».

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.

Орган, предоставляющий муниципальную услугу: администрация Новохоперского муниципального района Воронежской области (далее – Администрация). Структурное подразделение администрации Новохоперского муниципального района Воронежской области, обеспечивающее организацию предоставления муниципальной услуги: отдел по управлению муниципальным имуществом и земельными отношениями администрации Новохоперского муниципального района Воронежской области (далее – Отдел). 

Запрещается требовать  от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, утвержденный представительным органом Новохоперского муниципального района Воронежской области.

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги.

Результатом предоставления муниципальной услуги является выдача постановления Администрации об образовании земельных участков при разделе, объединении и перераспределении земельных участков либо мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги.

Процедура предоставления услуги может быть прекращена при наличии соответствующего заявления.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.

Максимальный срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 дней с момента регистрации поступившего заявления с приложением документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, предусмотренных настоящим Административным регламентом.
Сроки прохождения отдельных административных процедур:

- срок приема и регистрации заявления и документов на образование земельных участков при разделе, объединении или перераспределении осуществляется в день подачи заявителем заявления;

- срок передачи заявления с комплектов документов из Администрации в Отдел - 1 календарный день;

- срок передачи заявления и документов руководителю Отдела для определения ответственного исполнителя осуществляется в день регистрации заявления и документов;

- срок рассмотрения представленных документов, в том числе истребование документов (сведений), указанных в пункте 2.6.2 настоящего Административного регламента, в рамках межведомственного взаимодействия осуществляется в течение 7 календарных дней;

- срок подготовки проекта постановления Администрации об образовании земельных участков при разделе, объединении и перераспределении земельных участков или подготовка мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги -  19 календарных дней;

- срок передачи из Отдела в Администрацию проекта постановления Администрации об образовании земельных участков при разделе, объединении и перераспределении земельных участков или подготовка мотивированного отказа для подписания - 1 календарный день;

- срок для регистрации подписанного главой Администрации  решения - 1 календарный день;

- срок направления заявителю постановления Администрации об образовании земельных участков при разделе, объединении и перераспределении земельных участков либо уведомления о мотивированном отказе - 3 календарных дня;

- срок исправления технических ошибок, допущенных при оформлении документов, не должен превышать трех рабочих дней с момента обнаружения ошибки или получения от любого заинтересованного лица в письменной форме заявления об ошибке в записях.

Оснований для приостановления сроков предоставления муниципальной услуги законодательством не предусмотрено.

 2.5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии:

	-
	Конституцией Российской Федерации, принятой на всенародном голосовании 12.12.1993;

	-
	Гражданским кодексом Российской Федерации от 30.11.1994 №52-ФЗ;

	-
	Земельным кодексом Российской Федерации от 25.10.2001 №136-ФЗ;

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

	-
	Федеральным законом от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

	-
	Федеральным законом от 06.10.2003 года №131- ФЗ «Об общих принципах местного самоуправления»;

	-
	Законом Воронежской области от 13.05.2008 №25-ОЗ «О регулировании земельных отношений на территории Воронежской области»;

	-
	Уставом Новохоперского муниципального района Воронежской области;

	-
	иными действующими в данной сфере нормативными правовыми актами.


2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги.

2.6.1.  Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления государственной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными, подлежащих предоставлению заявителем (с указанием способов их получения заявителем, в том числе в электронной форме, и порядок их предоставления).

Муниципальная услуга предоставляется на основании заявления.

В письменном заявлении должна быть указана информация о заявителе (Ф.И.О., паспортные данные, адрес регистрации, контактный телефон (телефон указывается по желанию)). Заявление должно быть подписано заявителем или его уполномоченным представителем.

Образцы заявлений приведены в приложениях №№2, 3, 4 к настоящему Административному регламенту.

К заявлению прилагаются следующие документы:

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

- копия документа, удостоверяющего права (полномочия) представителя заявителя, если с заявлением обращается представитель заявителя (заявителей).

Заявление на бумажном носителе представляется:

- посредством почтового отправления;

- при личном обращении заявителя либо его законного представителя.

2.6.2. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления государственной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления государственной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных организаций и которые заявитель вправе представить, а также способы их получения заявителями, в том числе в электронной форме, порядок их предоставления:

- кадастровый паспорт преобразуемого земельного участка (земельных участков) в филиале федерального государственного бюджетного учреждения «Федеральная кадастровая палата Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии» по Воронежской области;

- кадастровые паспорта (кадастровый паспорт) образованных земельных участков (земельного участка) в филиале Федерального государственного бюджетного учреждения «Федеральная кадастровая палата Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии» по Воронежской области;

- выписка из единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о правах на здание, строение, сооружение, находящиеся на преобразуемом земельном участке в Управлении Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Воронежской области;

- выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о правах на преобразуемый земельный участок в Управлении Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Воронежской области;

- выписка из Единого государственного реестра юридических лиц (при подаче заявления юридическим лицом) в Управлении Федеральной налоговой службы по Воронежской области;

- выписка из Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей (при подаче заявления индивидуальным предпринимателем) в Управлении Федеральной налоговой службы по Воронежской области.

Заявитель вправе представить указанные документы самостоятельно. Непредставление заявителем указанных документов не является основанием для отказа заявителю в предоставлении услуги.

Запрещается требовать от заявителя:

- представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с 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 органов, предоставляющих муниципальную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных и муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

2.6.3. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги:

При предоставлении муниципальной услуги оказание иных услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, не осуществляется.

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

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

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

Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является:

- подача заявления лицом, не уполномоченным совершать такого рода действия

- наличие противоречий между заявленными и уже зарегистрированными правами;

- Администрация не является уполномоченным органом по распоряжению земельным участком, в отношении которого поступило заявление о разделе, об объединении, о перераспределении земельных участков;

- наличие запретов, арестов на земельный участок;

- несоблюдение условий, предусмотренных пунктом 5 статьи 11.6 и статьей 11.9 Земельного кодекса Российской Федерации.

2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания в случаях, предусмотренных федеральными законами, принимаемыми в соответствии с иными нормативно правовыми актами Воронежской области, муниципальными правовыми актами Новохоперского муниципального района Воронежской области.

Муниципальная услуга предоставляется на бесплатной основе.

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

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса на получение муниципальной услуги - 15 минут.

Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги - 15 минут.

2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.

Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги 15 минут.

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

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

2.12.2. Центральный вход в здание, где располагается отдел по управлению муниципальным имуществом и земельными отношениями,  должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании, месте нахождения.

2.12.3.  В помещениях для ожидания заявителем отводятся места оборудованные стульями, столом.

2.12.4. Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются:

- информационными стендами, на которых размещается визуальная и текстовая информация;

- стульями и столами для оформления документов.

К информационным стендам должна быть обеспечена возможность свободного доступа граждан:

- режим работы органов, предоставляющих муниципальную услугу;

- номера кабинетов, где осуществляются прием письменных обращений граждан и устное информирование граждан; образцы заполнения запросов;

- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

2.12.5. Помещения для приема заявителей должны быть оборудованы табличками с указанием номера кабинета и должности лица, осуществляющего прием. Место для приема заявителей должно быть оборудовано стулом, иметь место для написания и размещения документов, заявлений.

2.13. Показатели доступности и качества муниципальных услуг.

Качественной предоставляемая муниципальная услуга признается при предоставлении услуги в сроки, определенные п. 2.4 настоящего Административного регламента, и при отсутствии жалоб со стороны потребителей на нарушение требований стандарта предоставления муниципальной услуги.

III. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ, В ТОМ ЧИСЛЕ ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ

3.1. Исчерпывающий перечень административных процедур.

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

- прием заявления и документов на раздел, объединение и перераспределение земельных участков, рассмотрение представленных документов на предмет правильности заполнения заявления и комплектности приложенных документов, регистрация заявления в книге учета входящих документов;

- экспертиза документов;

- принятие решения о разделе, об объединении, о перераспределении земельных участков или об отказе в предоставлении государственной услуги; направление заявителю принятых решений.

3.1.2. Блок-схема последовательности проведения административных процедур при предоставлении государственной услуги приводится в приложении N 4 к настоящему Административному регламенту.

3.2. Прием заявления и документов о разделе, объединении и перераспределении земельных участков, рассмотрение представленных документов на предмет правильности заполнения заявления и комплектности приложенных документов, регистрация заявления.

3.2.1. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является личное обращение заявителя или уполномоченного представителя в Администрацию с заявлением и комплектом документов, необходимых для принятия решения о разделе, об объединении, о перераспределении земельных участков и возможном предоставлении вновь образованных земельных участков в аренду или безвозмездное срочное пользование, либо поступление в адрес Отдела заявления с комплектом документов, необходимых для принятия решения, в виде почтового отправления с описью вложения.

3.2.2. Специалист, уполномоченный на прием заявлений:

- устанавливает предмет обращения, устанавливает личность заявителя, проверяет документ, удостоверяющий личность заявителя;

- проверяет полномочия заявителя, в том числе полномочия представителя гражданина действовать от его имени, полномочия представителя юридического лица действовать от имени юридического лица;

- проверяет наличие  всех необходимых документов, исходя из соответствующего перечня документов, представляемых для предоставления  муниципальной услуги;

- проверяет соответствие представленных документов установленным требованиям.

Специалист удостоверяется, что:

- документы надлежащим образом удостоверены, скреплены печатями, имеют надлежащие подписи сторон или уполномоченных должностных лиц;

- тексты документов написаны разборчиво;

- фамилии, имена и отчества физических лиц, адреса их места жительства написаны полностью;

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

- документы не исполнены карандашом;

- документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

Максимальный срок выполнения действия составляет 15 минут.

3.2.3. Если представленные копии документов не заверены в установленном законом порядке, специалист сличает копии документов с их подлинными экземплярами, выполняет на них надпись об их соответствии подлинным экземплярам, заверяет своей подписью с указанием фамилии и инициалов и предлагает заявителю заверить надпись своей подписью.

При отсутствии у заявителя заполненного заявления или неправильном его заполнении специалист помогает заявителю собственноручно заполнить заявление.

Максимальный срок выполнения действия составляет 10 минут.

3.2.4. Администрация передает сформированный пакет документов для принятия решения в  Отдел в течение 1 дня.

3.2.5. Прием документов осуществляется специалистом Отдела. При приеме документов ставится соответствующая отметка на заявлении заявителя, а также производится запись в журналах регистрации.

Датой приема документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, является дата поступления заявления с прилагаемыми документами в Администрацию.

3.2.6. Специалист Отдела, в компетенцию которого входят прием, обработка, регистрация и распределение поступающей корреспонденции:

- проверяет документы;

- регистрирует в установленном порядке заявление;

- ставит на экземпляр заявления заявителя (при наличии) отметку с номером и датой регистрации заявления (при подаче документов в Отдел по настоянию);

- в день регистрации заявления передает заявление и представленные документы для ознакомления и резолюции руководителю Отдела;

- в день рассмотрения руководителем Отдела передает рассмотренные документы с резолюцией  специалисту отдела для организации дальнейшего предоставления  муниципальной услуги;

- следит за соблюдением исполнителем сроков предоставления  муниципальной услуги.

3.2.7. Внесение записи о приеме заявления в реестр учета входящих документов осуществляется в соответствии с Правилами ведения учета документов.

3.2.8. В случае если заявление и документы, необходимые для принятия решения о разделе, объединении и перераспределении земельных участков, получены по почте, то специалист после их регистрации в течение текущего рабочего дня передает для ознакомления и резолюции руководителю Отдела.

3.2.9. Руководитель Отдела рассматривают принятые заявление и документы об образовании земельных участков при разделе, объединении или перераспределении и в течение рабочего дня передают их с соответствующей резолюцией для дальнейшей работы специалисту Отдела. 

3.3. Экспертиза документов

3.3.1. Основанием для начала исполнения административной процедуры является получение специалистом Отдела заявления с прилагаемым пакетом документов.

Экспертиза и проверка правильности и достоверности представленных документов должна быть начата специалистом Отдела не позднее 2 рабочих дней с момента получения заявления.

3.3.2. Специалист Отдела:

- проверяет заявление и представленные документы на полноту, комплектность и правильность их оформления, а также на соответствие требованиям, установленным настоящим Административным регламентом;

- осуществляет иные действия в отношении представленных документов, направленные на их экспертизу и выявление возможных оснований для отказа в предоставлении  муниципальной услуги.

3.3.3. По результатам экспертизы специалист Отдела в случае необходимости осуществляет запрос документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, и органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления, организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Воронежской области, муниципальными правовыми актами.

3.3.4. После получения всех необходимых документов, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, и органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления, организаций, по результатам экспертизы документов специалистом Отдела может быть принято одно из следующих решений:

- о подготовке проекта постановления Администрации об образовании земельных участков при разделе, объединении и перераспределении земельных участков;

- о подготовке уведомления об отказе в предоставлении  муниципальной услуги.

Решение о подготовке проекта постановления об образовании земельных участков при разделе, объединении и перераспределении земельных участков может быть принято специалистом при отсутствии оснований, предусмотренных пунктом 2.8 настоящего Административного регламента.

3.4. Принятие решения об образовании земельных участков при разделе, объединении и перераспределении земельных участков, или об отказе в предоставлении государственной услуги, направление заявителю принятых решений.

3.4.1. В случае выявления оснований, установленных пунктом 2.8 настоящего Административного регламента, специалист Отдела в срок, не превышающий 14 рабочих дней с момента регистрации заявления, готовит проект решения об отказе в предоставлении  муниципальной услуги.

Решение об отказе в предоставления  муниципальной услуги оформляется в виде письменного уведомления заявителя с разъяснением причин, послуживших основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

На основании соответствующего заявления ранее направленные в Отдел документы могут быть возвращены заявителю для устранения выявленных в них ошибок или противоречий.

В случае устранения причин, явившихся основанием для отказа в предоставлении  муниципальной услуги, предоставление муниципальной услуги может быть возобновлено на основании соответствующего заявления. При этом срок предоставления муниципальной услуги начинает исчисляться заново со дня регистрации указанного заявления.

В случае если в предоставлении муниципальной услуги было отказано в связи с отсутствием какого-либо необходимого документа, после его представления проводится дополнительная экспертиза документов.

Максимальный срок исполнения административной процедуры - 19 календарных дней.

3.5. Направление (выдача) заявителю постановления администрации об образовании земельных участков при разделе, объединении и перераспределении ранее учтенных земельных участков либо уведомления о мотивированном отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3.5.1. Подписанное уполномоченным должностным лицом управления уведомление о мотивированном отказе в предоставлении муниципальной услуги или постановление Администрации об образовании земельных участков при разделе, объединении и перераспределении земельных участков направляются заявителю заказным письмом с уведомлением о вручении либо по желанию заявителя могут быть выданы ему лично (или уполномоченному им надлежащим образом представителю) непосредственно по месту подачи заявления.

Результатом административной процедуры является выдача (направление) постановления Администрации об образовании земельных участков при разделе, объединении и перераспределении земельных участков либо уведомления о мотивированном отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Максимальный срок исполнения административной процедуры - 3 календарных дня.

3.6. Подача заявителем запроса и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и прием таких запросов и документов в электронной форме.

Подача заявителем запроса и иных документов, необходимых для предоставления  муниципальной услуги, и прием таких документов в электронной форме не предусмотрены.

3.7. Получение заявителем сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении государственной услуги и результата предоставления государственной услуги в электронной форме.

Получение заявителем сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении государственной услуги и результата предоставления государственной услуги в электронной форме не предусмотрено.

3.8. Взаимодействие управления с иными органами государственной власти, органами местного самоуправления и организациями, участвующими в предоставлении муниципальных услуг в электронной форме.

3.8.1. Для подтверждения отсутствия обременения на испрашиваемый земельный участок предусмотрено межведомственное взаимодействие управления с Управлением Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Воронежской области в электронной форме.

3.8.2. Для подтверждения того, что юридическое лицо или индивидуальный предприниматель являются действующими, предусмотрено межведомственное взаимодействие управления с Управлением Федеральной налоговой службы по Воронежской области в электронной форме.

3.8.3. Для получения кадастровой выписки о земельном участке предусмотрено межведомственное взаимодействие с филиалом федерального государственного бюджетного учреждения «Федеральная кадастровая палата Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии» по Воронежской области в электронной форме.

Заявитель вправе представить указанные документы самостоятельно.

IV. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ  АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА

4.1. Текущий контроль организации предоставления муниципальной услуги осуществляется руководителем Отдела.

4.2. Перечень иных должностных лиц управления, осуществляющих текущий контроль организации предоставления муниципальной услуги, в том числе реализации предусмотренных настоящим Административным регламентом административных процедур, устанавливается положением об Отделе, ответственных за предоставление муниципальной услуги, должностными инструкциями служащих Отдела.

Служащие управления, ответственные за предоставление муниципальной услуги, несут персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка исполнения каждой административной процедуры, предусмотренной настоящим Административным регламентом.

4.3. Текущий контроль осуществляется путем проведения должностным лицом, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения муниципальными служащими управления положений настоящего Административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, Воронежской области, администрации городского округа город Воронеж.

4.4. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляется на основании квартальных, полугодовых или годовых планов работы, утверждаемых руководителем Отдела.

Внеплановая проверка может проводиться по конкретному обращению заявителя или иных заинтересованных лиц. Для проведения внеплановой проверки полноты и качества организации предоставления муниципальной услуги формируется комиссия, состав которой утверждается приказом руководителя Отдела.

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

По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

4.5. Контроль деятельности Отдела осуществляет Администрация.

V. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ,  А ТАКЖЕ ИХ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ

5.1. Заявители имеют право на обжалование решений и действий (бездействия) должностных лиц Администрации, Отдела в досудебном порядке, на получение информации, необходимой для обоснования и рассмотрения жалобы.

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

- нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

- нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

- требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Воронежской области, нормативными правовыми актами органов местного самоуправления городского округа город Воронеж для предоставления муниципальной услуги;

- отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Воронежской области, нормативными правовыми актами  Новохоперского муниципального района для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

- отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Воронежской области, нормативными правовыми актами Новохоперского муниципального района;

- затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Воронежской области, нормативными правовыми актами Новохоперского муниципального района;

- отказ управления, должностного лица Администрации, Отдела в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений. 

5.3. Оснований для отказа в рассмотрении либо приостановления рассмотрения жалобы не имеется.

5.4. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является поступившая жалоба.

5.5. Жалоба должна содержать:

- наименование органа, обеспечивающего организацию предоставления муниципальной услуги (управление), должностного лица либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

- 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;

- сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) управления, должностного лица либо муниципального служащего;

- доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) управления, должностного лица либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.6. Жалобы на решения, принятые руководителем Отдела, подаются заместителю главы Администрации. Заявитель может обжаловать решения и действия (бездействие) должностных лиц, муниципальных служащих Отдела:

- руководителю Отдела;

- заместителю главы Администрации;

- главе Администрации.

5.7. Должностные лица, указанные в пункте 5.6 настоящего раздела Административного регламента, проводят личный прием заявителей.

Личный прием должностными лицами проводится по предварительной записи. Запись заявителей проводится при личном обращении или с использованием средств телефонной связи по номерам телефонов, которые размещаются на официальном сайте Администрации в сети Интернет и информационном стенде.

Специалист, осуществляющий запись заявителей на личный прием, информирует заявителя о дате, времени, месте приема, должности, фамилии, имени и отчестве должностного лица, осуществляющего прием.

5.8. По результатам рассмотрения жалобы лицо, уполномоченное на ее рассмотрение, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных управлением 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 Воронежской области, нормативными правовыми актами Новохоперского муниципального района, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.9. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.9, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.10. 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.

	
	Главе администрации 

Новохоперского   муниципального района

Воронежской области

В.Т. Петрову.

(Ф.И.О полностью)

            (адрес местонахождения/ регистрации заявителя)

телефон:


ЗАЯВЛЕНИЕ

о разделе земельного участка 

    Прошу образовать в результате раздела ранее учтенного земельного участка из категории земель ______________________________________________________________________________________________________________________________________
(указать категорию земель)

площадью ________________ кв.м. с кадастровым номером ______________________________, расположенного по адресу: ___________________________________________________________, предоставленного в __________________________________________ согласно _____                                                           (указать вид права на земельный участок)

______________________________________________________________________________________________________________________________________
(указать  реквизиты правоустанавливающих (правоудостоверяющих) документов на земельный участок)

для ___________________________________________________________________________,

(указать разрешенное использование земельного участка)

следующие самостоятельные земельные участки:

1. Земельный участок площадью _________ кв.м. с кадастровым номером _________________, расположенный по адресу: 

___________________________________________________________________________;

2. Земельный участок площадью ___________ кв.м. с кадастровым номером _____________________, расположенный по адресу: 

___________________________________________________________________________;

Сведения о зданиях, строениях, сооружениях, не завершенных строительством объектах, расположенных на вновь образуемых земельных участках <*>:

1. На земельном участке _________________________________________________ расположены

(указать адрес и кадастровый номер земельного участка)

следующие объекты:

	Наименование объекта
	Литер
	Площадь, протяженность, объем
	Правообладатель
	Вид права
	Реквизиты правоустанавливающих (правоудостоверяющих) документов
	Дата и N записи регистрации в ЕГРПН права на объект (при наличии)

	
	
	
	
	
	
	


   1. На земельном участке ___________________________________________________ расположены

(указать адрес и кадастровый номер земельного участка)

следующие объекты:

	Наименование объекта
	Литер
	Площадь, протяженность, объем
	Правообладатель
	Вид права
	Реквизиты правоустанавливающих (правоудостоверяющих) документов
	Дата и N записи регистрации в ЕГРПН права на объект (при наличии)

	
	
	
	
	
	
	


    Прошу прекратить право _____________________________________________________ на земельный

(указать право, на котором используется земельный участок)

участок, из которого образуются в результате раздела самостоятельные земельные участки <**>.

 Прошу предоставить:

- в ___________________________________________________________земельный участок  (вид испрашиваемого права, возмездность, срок аренды, безвозмездного срочного пользования)
___________________________________________________________________________;

(указать адрес и кадастровый номер вновь образованного земельного участка)

- в ___________________________________________________________земельный участок      (вид испрашиваемого права, возмездность, срок аренды, безвозмездного срочного пользования)
___________________________________________________________________________;                           (указать адрес и кадастровый номер вновь образованного земельного участка)                      <***>.

Ранее земельные  участки (для индивидуального жилищного строительства, ведения личного подсобного хозяйства, садоводства, огородничества) в собственность бесплатно не предоставлялись <****>.

Приложения: (указывается список прилагаемых к заявлению документов).

Заявитель: 

	(число)

	(подпись)

	(Ф.И.О.)



	


--------------------------------

<*> Заполняется при наличии таких объектов.

<**> Указывается при необходимости прекращения ранее возникшего права на делимый земельный участок для предоставления на ином праве или иным лицам вновь образуемых земельных участков или отказа от права на один или несколько вновь образуемых земельных участков.

<***> Заполняется при намерении правообладателя делимого земельного участка приобрести на определенном праве вновь образуемые земельные участки, реализовать преимущественное право на заключение договоров аренды на образуемые земельные участки либо на внесение изменений в ранее заключенные договоры.

<****> Указывается в случае намерения заявителя приобрести вновь образованный земельный участок в собственность однократно бесплатно.

	
	Главе администрации 

Новохоперского   муниципального района

Воронежской области

В.Т. Петрову.

(Ф.И.О полностью)

(адрес местонахождения/ регистрации заявителя)

телефон:


ЗАЯВЛЕНИЕ

об объединении земельных участков

    Прошу объединить в самостоятельный земельный участок площадью ____________ кв.м. с кадастровым номером ______________________, расположенный по адресу: ________________________________________________________________________________________, для ______________________________________________________________________________________________________________________________________
(указать разрешенное использование образуемого земельного участка)

следующие ранее учтенные земельные участки:

	N п/п
	Адрес
	Площадь, кв. м
	Кадастровый номер
	Разрешенное использование
	Вид права, на котором используется земельный участок
	Реквизиты правоустанавливающих (правоудостоверяющих) документов
	Дата и N записи регистрации в ЕГРПН права на объект (при наличии)

	
	
	
	
	
	
	
	


    Сведения о зданиях, строениях, сооружениях, не завершенных строительством объектах, расположенных на объединяемых земельных участках <*>:    1. На земельном участке _____________________________________ расположены

                        (указать адрес и кадастровый номер земельного участка)

следующие объекты:

	Наименование объекта
	Литер
	Площадь, протяженность, объем
	Правообладатель
	Вид права
	Реквизиты правоустанавливающих (правоудостоверяющих) документов
	Дата и N записи регистрации в ЕГРПН права на объект (при наличии)

	
	
	
	
	
	
	


    2. На земельном участке _____________________________________ расположены

                        (указать адрес и кадастровый номер земельного участка)

следующие объекты:

	Наименование объекта
	Литер
	Площадь, протяженность, объем
	Правообладатель
	Вид права
	Реквизиты правоустанавливающих (правоудостоверяющих) документов
	Дата и N записи регистрации в ЕГРПН права на объект (при наличии)

	
	
	
	
	
	
	


    Прошу  прекратить ранее возникшие права на земельные участки, из которых

в результате объединения образуется самостоятельный земельный участок.

Прошу предоставить в _______________________________________________________

                     (вид испрашиваемого права, срок аренды, безвозмездного

                                    срочного пользования)

вновь образуемый в результате объединения земельный участок <**>.

    Приложения: (указывается список прилагаемых к заявлению документов).

Заявитель: ______________________________________________     ____________

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

                                            лица, реквизиты документа, удостоверяющего                                         М.П.

                                            полномочия представителя юридического лица,

                                                   Ф.И.О. физического лица, сведения

                                                 о доверенном лице (Ф.И.О., реквизиты

                                             документа, удостоверяющего полномочия

                                              доверенного лица, контактный телефон)

"___" ____________ 201__ г.

--------------------------------

<*> Заполняется при наличии таких объектов.

<**> Указывается при намерении правообладателя объединяемых земельных участков приобрести на определенном праве

АДМИНИСТРАЦИЯ

 НОВОХОПЕРСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

ВОРОНЕЖСКОЙ ОБЛАСТИ

постановление
 «22» сентября  2014г.   № 584
Об утверждении административного регламента администрации Новохоперского муниципального района Воронежской области по предоставлению муниципальной услуги «Выдача разрешений на установку рекламных конструкций на соответствующей территории, аннулирование таких разрешений, выдача предписаний о демонтаже самовольно установленных вновь рекламных конструкций»

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», во исполнение Протокола заседания комиссии по повышению качества и доступности государственных и муниципальных услуг в Воронежской области от 23.07.2014г №7, в целях приведения в соответствие административного регламента предоставления муниципальной  услуги,     

П О С Т А Н О В Л Я Ю:

1. Утвердить административный регламент Новохоперского муниципального района Воронежской области  по предоставлению муниципальной услуги «Выдача разрешений на установку рекламных конструкций на соответствующей территории, аннулирование таких разрешений, выдача предписаний о демонтаже самовольно установленных вновь рекламных конструкций», согласно приложению.

2. Постановление администрации Новохоперского муниципального района Воронежской области от 17.02.2012г. №90 «Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Выдача разрешения на установку рекламной конструкции», признать утратившим силу.

3. Опубликовать административный регламент на официальном сайте администрации Новохоперского муниципального района в сети Итернет.

4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации муниципального района – начальника отдела строительной политики В.В.Королева.

Глава администрации муниципального района                    



    В.Т.Петров
        Приложение к постановлению

                                                                                     администрации муниципального района

                                                                            от «_22__» _сентября__2014 г  №_584_

Административный регламент администрации Новохоперского муниципального района Воронежской области по предоставлению муниципальной  услуги «Выдача разрешений на установку рекламных конструкций на соответствующей территории, аннулирование таких разрешений, выдача предписаний о демонтаже самовольно установленных вновь рекламных конструкций»

Общие положения

Административный регламент администрации Новохоперского муниципального района Воронежской области  по  предоставлению муниципальной услуги «Выдача разрешений на установку рекламных конструкций на соответствующей территории, аннулирование таких разрешений, выдача предписаний о демонтаже самовольно установленных вновь рекламных конструкций» (далее - Административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности муниципальной услуги, определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) при оказании муниципальной услуги.

Право на получение муниципальной услуги по выдаче разрешения на установку рекламной конструкции имеют собственники или иные законные владельцы земельных участков, зданий или иного недвижимого имущества, к которому присоединяется рекламная конструкция либо владельцы рекламной конструкции (далее – заявитель).

Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги заявитель может получить в средствах массовой информации, в сети Интернет на официальном сайте администрации Новохоперского муниципального района. 

         Муниципальную услугу предоставляет сектор архитектурной и градостроительной деятельности администрации Новохоперского муниципального района Воронежской области. 

Место нахождения организации: 397400, Воронежская область, Новохоперский район, г.Новохоперск, ул.Советская, д. 14.

Организация осуществляет прием заявителей в соответствии со следующим графиком:

  Понедельник- Пятница с 8.00 до 17.00;

  Перерыв с 12.00 до 13.00;

  Выходной: суббота, воскресенье.

  Справочные телефоны, факс органа местного самоуправления: 8(47353)3-14-71 (ф).

   Адрес официального сайта администрации  муниципального района в сети Интернет: www.nhoper.ru.,  адрес электронной почты:  novohoper@qovvrn.ru.

 1.4. Информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется в виде:

 - индивидуального устного и письменного информирования;

 - публичного информирования.

Индивидуальное устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги обеспечивается должностными лицами, осуществляющими  предоставление муниципальной услуги (далее - должностные лица), лично,  либо по телефону.

Индивидуальное письменное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги при письменном обращении гражданина в орган, предоставляющий муниципальную услугу, осуществляется путем направления ответов почтовым отправлением, а также электронной почтой. При индивидуальном письменном информировании ответ направляется заявителю в течение 30 дней со дня регистрации обращения. Заявитель имеет право на получение сведений о стадии прохождения его обращения.

Публичное  информирование о порядке предоставления муниципальной осуществляется посредством размещения соответствующей  информации в средствах массовой информации, на официальном сайте органа, предоставляющего муниципальную услугу, на портале государственных и муниципальных услуг, а также на информационных стендах в местах предоставления услуги.

  2.    Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1 Наименование муниципальной услуги – «Выдача разрешений на установку рекламных конструкций на соответствующей территории, аннулирование таких разрешений, выдача предписаний о демонтаже самовольно установленных вновь рекламных конструкций».

2.2 Орган, предоставляющий муниципальную услугу: администрация Новохоперского  муниципального района Воронежской области. Структурное подразделение администрации Новохоперского муниципального района Воронежской области, обеспечивающее организацию предоставления муниципальной услуги – сектор архитектурной и градостроительной деятельности   администрации Новохоперского муниципального района Воронежской области (далее – Сектор). 

       2.3     Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- решение органа местного самоуправления о выдаче разрешения на установку рекламной конструкции;

- решение органа местного самоуправления об отказе в выдаче разрешения на установку рекламной конструкции;

- аннулирование разрешения на установку рекламной конструкции.

2.4  Срок предоставления муниципальной услуги по выдаче разрешения на установку рекламной конструкции не должен превышать двух месяцев с момента регистрации поступившего заявления с приложением документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, предусмотренных настоящим Административным регламентом.

2.5 Предоставление муниципальной услуги по выдаче разрешения на установку рекламной конструкции   осуществляется в  соответствии с:

-  Конституцией Российской Федерации;

- Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

- Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Федеральным законом от 13.03.2006 № 38-ФЗ «О рекламе»;

- Уставом Новохоперского муниципального района Воронежской области 

  и другими правовыми актами.

2.6 Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

2.6.1. Документы, предоставляемые заявителем для получения разрешения на установку рекламной конструкции:

- заявление о предоставлении разрешения на установку рекламной конструкции (Приложение 1), к которому прилагаются следующие документы:

- данные о заявителе – физическом лице. Данные о государственной регистрации юридического лица или государственной регистрации физического лица в качестве индивидуального предпринимателя запрашиваются администрацией Новохоперского муниципального района в федеральном органе исполнительной власти, осуществляющем государственную регистрацию юридических лиц, физических лиц в качестве индивидуальных предпринимателей и крестьянских (фермерских) хозяйств;

- подтверждение в письменной форме согласия собственника или иного указанного в частях 5-7 статьи 19 Федерального закона от 13.03.2006 № 38-ФЗ «О рекламе» законного владельца имущества на присоединение к этому имуществу рекламной конструкции, если заявитель не является собственником или иным законным владельцем недвижимого имущества. В случае, если для установки и эксплуатации рекламной конструкции необходимо использование общего имущества собственников помещений в многоквартирном доме, документом, подтверждающим согласие этих собственников, является протокол общего собрания собственников помещений в многоквартирном доме.

- сведения, относящиеся к территориальному размещению, внешнему виду и техническим параметрам рекламной конструкции:

- для рекламных конструкций, устанавливаемых на земельных участках: топографический опорный план с указанием предполагаемого места размещения рекламной конструкции и расстояния до ближайших существующих объектов (домов, опор освещения, дорожных знаков, пешеходных переходов, перекрестков, ближайших рекламных конструкций, остановок) в масштабе 1:500, фотография формата не менее 10х15см места установки рекламной конструкции;

- для рекламных конструкций, размещаемых на внешних стенах, крышах и иных конструктивных элементах зданий, строений, сооружений:

фотография формата не менее 10х15 см места установки рекламной конструкции, компьютерный монтаж планируемой к установке рекламной конструкции на здании, строении, сооружении на фотографии формата не менее 10х15 см;

- для всех рекламных конструкций:

сведения о внешнем виде рекламной конструкции (размеры рекламной конструкции; эскиз (разрезы) рекламной конструкции в масштабе 1:100;

сведения, определяющие технические параметры рекламной конструкции; 

проект рекламной конструкции с расчетом необходимых элементов и копия лицензии организации, выполнившей этот проект;

иные документы, относящиеся к территориальному размещению, внешнему виду и техническим параметрам рекламной конструкции;

-  документ, подтверждающий оплату государственной пошлины за выдачу разрешения.

Заявление должно быть составлено так, чтобы исключить неоднозначное толкование выбранного места размещения рекламной конструкции. В заявлении 

заполняются все реквизиты, в т.ч. и точный адрес места установки рекламной конструкции. Не полностью оформленные заявления не рассматриваются.

2.6.2. Документы, предоставляемые заявителем для аннулирования разрешения на установку рекламных конструкций:

а) уведомление в письменной произвольной форме о своем отказе от дальнейшего использования разрешения;

б) документы, подтверждающие прекращение договора, заключенного между собственником или иным законным владельцем недвижимого имущества, к которому присоединена рекламная конструкция и владельцем рекламной конструкции (договор купли-продажи недвижимого имущества; договор передачи недвижимого имущества другому собственнику или иному законному владельцу; 

иные документы, подтверждающие смену собственника недвижимого имущества, к которому присоединена рекламная конструкция).

Запрещается  требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги по выдаче разрешения на установку рекламных конструкций  и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, утвержденный представительным органом Новохоперского муниципального района Воронежской области.

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

- отсутствие документов, предусмотренных пунктом 2.6 настоящего Административного регламента, или предоставление документов не в полном объеме;

- предоставление заявителем документов, содержащих ошибки или противоречивые сведения;

-  подача заявления лицом, не уполномоченным совершать такого рода действия.

            2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги по выдаче разрешения на установку рекламной конструкции:

1) несоответствие проекта рекламной конструкции и ее территориального размещения требованиям технического регламента;

2) несоответствие установки рекламной конструкции в заявленном месте схеме территориального планирования или генеральному плану;

3) нарушение требований нормативных актов по безопасности движения транспорта;

4) нарушение внешнего архитектурного облика сложившейся застройки поселения;

5) нарушение требований законодательства РФ об объектах культурного наследия (памятниках истории и культуры) народов РФ, их охране и использовании;

6) нарушение требований, установленных частями 5.1 - 5.7 и 9.1 статьи 19 Федерального закона от 13.03.2006 № 38-ФЗ «О рекламе».

2.9. Муниципальная услуга предоставляется на платной основе. 

Размер государственной пошлины за выдачу разрешения на установку рекламной конструкции устанавливается законодательством Российской Федерации о налогах и сборах (п.105, ч.1,ст.333.33 Налогового кодекса РФ).

Документами, подтверждающими уплату госпошлины, являются: квитанция установленной формы, выданная плательщику банком, подтверждающая факт уплаты пошлины; платежное поручение об уплате государственной пошлины с отметкой банка об его исполнении.

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче документов на получение муниципальной услуги - 10 мин. Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги – 10 мин. Срок регистрации запроса заявителя  о предоставлении муниципальной услуги – 10 минут.
          2.10.     Требования к местам предоставления муниципальной услуги:

  2.10.1   Здание, в котором расположена администрация Новохоперского 

 муниципального района, оборудовано входом для свободного доступа заявителей в помещение. Центральный вход в администрацию оборудован информационной табличкой, содержащей информацию о наименовании администрации. Помещения администрации оборудованы средствами пожаротушения. Кабинеты администрации оборудованы информационной табличкой, содержащей  информацию о специалистах администрации. Кабинеты для приема заявителей соответствуют санитарно-эпидемиологическим правилам и нормам, утвержденным законодательством РФ. Места ожидания соответствуют комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалистов администрации. 

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

2.10.3. Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются:

- информационным стендом, на котором размещается визуальная и текстовая информация;

- стульями и столами для оформления документов.

К информационным стендам должна быть обеспечена возможность свободного доступа граждан.

На информационных стендах, а также на официальных сайтах в сети Интернет размещается следующая обязательная информация:

номера телефонов, факсов, адреса официальных сайтов, электронной почты органов, предоставляющих муниципальную услугу;

режим работы органов, предоставляющих муниципальную услугу;

графики личного приема граждан уполномоченными должностными лицами;

номера кабинетов, где осуществляются прием письменных обращений граждан и устное информирование граждан; фамилии, имена, отчества и 

должности лиц, осуществляющих прием письменных обращений граждан и устное информирование граждан;

настоящий Административный регламент.

2.10.4.  Помещения для приема заявителей должны быть оборудованы табличками с указанием номера кабинета и должности лица, осуществляющего прием. Место для приема заявителей должно быть оборудовано стулом, иметь место для написания и размещения документов, заявлений.

2.11.       Показатели доступности и качества муниципальных услуг:

Качественной предоставляемая муниципальная услуга признается при предоставлении услуги в сроки, определенные п. 2.4 настоящего Административного регламента, и при отсутствии жалоб со стороны потребителей на нарушение требований стандарта предоставления муниципальной услуги.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме

3.1. Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении № 3 к настоящему Административному регламенту.

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

-  прием заявления с прилагаемыми к нему документами (форма заявления – приложение №1);

-  проверка комплекта документов на соответствие требованиям настоящего административного регламента; 

- принятие решения о возможности выдачи разрешения на установку рекламной конструкции, либо  об отказе в выдаче такого разрешения;

выдача разрешения на установку рекламной конструкции либо отказ в выдаче такого разрешения;

         - выдача подготовленных документов. 

3.3. Последовательность и сроки выполнения административных процедур, а также требования к порядку их выполнения.

3.3.1. Выдача разрешения на установку рекламной конструкции либо отказ в выдаче такого разрешения.

3.3.1.1. Основанием для начала исполнения услуги является подача заявителем документов, указанных в пункте 2.6 настоящего Административного регламента в орган местного самоуправления.

Поступившее заявление о выдаче разрешения на установку рекламной конструкции регистрируется специалистом отдела реализации целевых программ и развития коммунального хозяйства администрации Новохоперского муниципального района  в реестре заявлений, с присвоением порядкового номера и указанием даты подачи заявления.

Днем подачи заявления считается день предоставления всех необходимых документов.

3.3.1.2. Проверка комплектности документов, представленных заявителем.

При непредставлении или неполном представлении документов, орган местного самоуправления в течение 10 рабочих дней направляет заявителю письменное уведомление, в котором указывает документы, необходимые для рассмотрения заявления о выдаче разрешений на установку рекламной конструкции. 

3.3.1.3. Орган местного самоуправления самостоятельно осуществляет согласование с уполномоченными органами, необходимое для принятия решения  о выдаче разрешения на установку рекламной конструкции или об отказе в его выдаче. 

Заявитель вправе самостоятельно получить от уполномоченных органов такое согласование и представить его в орган местного самоуправления.

3.3.1.4. В течение 10 рабочих дней со дня получения согласований осуществляется подготовка решения в письменной форме о выдаче разрешения на установку рекламной конструкции  или отказе в выдаче такого разрешения.

Указанное решение подписывает заместитель главы администрации муниципального района - начальник отдела строительной политики .

3.3.1.5. Разрешение выдается органом местного самоуправления на каждую рекламную конструкцию на срок действия договора на установку и эксплуатацию рекламной конструкции.

3.3.1.6. В разрешении указываются:

- владелец рекламной конструкции;

- собственник земельного участка, здания или иного недвижимого имущества, к которому присоединена рекламная конструкция;

- тип рекламной конструкции;

- площадь информационного поля;

- место установки рекламной конструкции;

- срок действия разрешения;

- орган, выдавший разрешение;

- номер и дата выдачи разрешения;

- иные сведения.

3.3.1.7. Разрешение на установку рекламной конструкции изготавливается в двух экземплярах, один из которых выдается заявителю, второй – хранится в администрации муниципального района.

3.3.1.8. Решение об отказе в выдаче разрешения должно быть мотивировано и принято  исключительно по основаниям, перечисленным в п. 2.8. настоящего Административного регламента.

3.3.1.9. Решение о выдаче разрешения или об отказе в его выдаче должно быть направлено  заявителю в течение двух месяцев со дня приема от него необходимых документов.

                              4. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1.Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений осуществляется должностными лицами органа местного самоуправления, ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.

Текущий контроль осуществляется путем проведения должностным лицом, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения сотрудниками положений настоящего Административного регламента.

4.2. Проведение текущего контроля должно осуществляться не реже двух раз в год.

Текущий контроль может быть плановым (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы органа местного самоуправления и внеплановым (проводиться по конкретному обращению заявителя или иных заинтересованных лиц). При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги, или вопросы, связанные с исполнением отдельных административных процедур.

4.3. Перечень должностных лиц, уполномоченных осуществлять текущий контроль, устанавливается распоряжением главы администрации Новохоперского муниципального.

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

5.1. Действия (бездействие) должностных лиц, а также принятые ими решения в ходе предоставления муниципальной услуги могут быть обжалованы: 

          обращением к главе администрации Новохоперского муниципального района  Воронежской области по адресу: Воронежская область, г.Новохоперск, ул.Советская, 14, тел.8-(47353) 3-15-89.

5.2. Основанием для начала досудебного (внесудебного) обжалования является поступление жалобы (обращения) в администрацию Новохоперского муниципального района Воронежской области, поступившей лично от заявителя (уполномоченного лица) или направленной в виде почтового отправления.

В жалобе в обязательном порядке указываются либо наименование органа, в который направляется жалоба, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) заявителя (полностью) или полное наименование организации, адрес местонахождения и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, излагается суть жалобы (обстоятельства обжалуемого действия (бездействия), основания, по которым заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность).                                          

В подтверждение доводов к жалобе могут прилагаться документы и материалы, либо их копии.

5.3. Срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 дней с момента ее регистрации.

В случае направления запроса для получения необходимых для рассмотрения обращения документов и материалов, должностное лицо, ответственное за рассмотрение жалобы, вправе продлить срок рассмотрения жалобы не более чем на тридцать дней, уведомив заявителя о продлении срока ее рассмотрения.

5.4. По результатам рассмотрения жалобы должностное лицо, ответственное за рассмотрение жалобы, принимает решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в их удовлетворении.

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения жалобы, направляется заявителю.

5.5. При получении жалобы, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членам его семьи, жалоба может быть оставлена без ответа.

Если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, о чем в течение семи дней со дня регистрации обращения сообщается заявителю, направившему жалобу, в письменном виде, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

Если в жалобе содержится вопрос, на который заявителю неоднократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, должностное лицо либо уполномоченное на то лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в один и тот орган или одному и тому же должностному лицу. О данном решении заявитель, направивший жалобу, уведомляется в письменном виде.

Приложение №1

к Административному

регламенту

Главе администрации Новохоперского

муниципального района

Воронежской области

Петрову В.Т.

_______________________________

(Ф.И.О. заявителя)

_______________________________

(адрес заявителя)

_______________________________

(контактный телефон)

ЗАЯВЛЕНИЕ

НА ПОЛУЧЕНИЕ РАЗРЕШЕНИЯ НА УСТАНОВКУ РЕКЛАМНОЙ КОНСТРУКЦИИ

Прошу вас выдать разрешение на установку рекламной конструкции.

Сведения о заявителе:

______________________________________________________________________________________________________________
(для юридического лица – наименование , организационно- правовая форма и его почтовый  индекс, адрес и телефон );

_______________________________________________________________________________________________________________

 (для физического лица – Ф.И.О. , адрес места жительства, контактный телефон, данные документа удостоверяющего личность)

Собственник земельного участка, здания или иного недвижимого имущества, к которому  присоединена рекламная конструкция

 ______________________________________________________________________________________________________________

         (наименование юридического лица, Ф.И.О. гражданина)        

Вид права на объект недвижимости, к которому присоединяется рекламная конструкция:

______________________________________________________________________________________________________________
(собственность, аренда, безвозмездное пользование, доверительное управление,  бессрочное пользование)

Место размещения рекламной конструкции_________________________________________________________________________
Тип рекламной конструкции _____________________________________________________________________________________
Площадь информационного поля _________________________________________________________________________________
Наличие подсвета_______________________________________________________________________________________________

«______»_________________201_г.                            

Заявитель__________________________

Прилагаемые документы:

1.

2.

3.

4.

5.

№________"___" ___________201_ г. _____________ ________________________________

                                                                                (подпись)     (Ф.И.О. лица, принявшего заявление)

Приложение № 2 

к Административному 
регламенту

                                                                   Р А З Р Е Ш Е Н И Е

                                   на установку рекламной конструкции 

                   на территории Новохоперского муниципального района

от _________                                                                                         №_______________

              Администрация Новохоперского муниципального  района разрешает установку рекламной конструкции 

Кому_____________________________________________________________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество, адрес места жительства, контактный телефон, данные документа, удостоверяющего личность – для граждан, 
________________________________________________________________________________________________________________________
полное наименование организации, организационно-правовая форма, местонахождение -  для юридических лиц)
_________________________________________________________________________________________________________________________
Место установки рекламной конструкции:_____________________________________________________________________________________
Собственник земельного участка, здания или иного недвижимого имущества к которому присоединена рекламная конструкция: 
_________________________________________________________________________________________________________________________ 

                                                  _________________________________________________________________________________________________________________________
                                                                          ( тип рекламной конструкции )

_________________________________________________________________________________________________________________________
                                                                           (размеры  и площадь информационного поля рекламной конструкции)

Срок действия настоящего разрешения до 

«_____»_____________________________201__г.   

_____________________________________        ____________      

(должность уполномоченного сотрудника органа, 
                    (подпись)(расшифровка подписи)

Осуществляющего выдачу разрешения 

на установку рекламной конструкции)     

«_______»____________________201__г.

М.П.

Примечание: За выдачу разрешения на установку рекламной конструкции взимается государственная пошлина в размере и порядке, предусмотренном налоговым законодательством Российской Федерации.

Приложение № 3 

к Административному 

регламенту
Блок-схема исполнения муниципальной услуги «Выдача разрешений на установку
рекламной конструкции либо отказ в выдаче такого разрешения
 SHAPE  \* MERGEFORMAT 



УЧРЕДИТЕЛЬ: Совет народных депутатов Новохоперского муниципального района

ТИРАЖ: 75 экземпляров

ИЗДАТЕЛЬ: Администрация Новохоперского муниципального района Воронежской области; г. Новохоперск, ул. Советская, 14, 

тел. 3-11-12

ОТВЕТСТВЕННЫЙ  ЗА ВЫПУСК: Махотин А.Ф.
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Публикация о наличии свободных


земельных участков





Прием и регистрация заявлений





Рассмотрение заявлений с документами





Наличие оснований для отказа


в предоставлении


муниципальной услуги





нет





да





Принятие решения об


отказе в предоставлении


муниципальной услуги





По результатам торгов





Без торгов





Подготовка и проведение торгов











Заключение договора


купли — продажи или


аренды земельного


участка





Уведомление заявителя


об отказе в предоставлении


услуги





Заключение договора купли-


продажи или аренды


с победителем











Да





Нет





Отказ в предоставлении муниципальной услуги





Уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги





Формирование земельного участка





Обеспечение кадастрового учета 


земельного участка





Оформление правоотношений с заявителем





Регистрация права на земельный участок





Рассмотрение заявления





Определение возможности использования территории





Принятие решения о возможности предоставления муниципальной услуги





Прием документов





Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги имеются





Начало предоставления муниципальной услуги:


Обращение заявителя муниципальной услуги





Консультация заявителя муниципальной услуги





Прием и регистрация заявления с документами





Передача заявления специалисту, ответственному за подготовку постановления и договора аренды земельного участка





Проведение экспертизы заявления с документами





Подготовка постановления о предоставлении в аренду 





Подготовка сообщения об отказе в предоставлении в аренду 





Согласование и подписание проекта постановления о предоставлении в аренду 





Подготовка и подписание договора аренды 





Регистрация договора аренды 





Внесение записи о факте выдачи договора аренды 





Согласование и подписание сообщения об отказе в предоставлении в аренду 





Регистрация сообщения об отказе в предоставлении в аренду  и направление его заявителю





Рассмотрение заявления





Регистрация права на земельный участок





Утверждение проекта границ земельного участка





Принятие решения о возможности предоставления муниципальной услуги





Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги имеются





нет





да





Рыночная оценка предоставляемого земельного участка





Отказ в предоставлении муниципальной услуги





Оформление правоотношений с заявителем





Уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги





Заключение договора купли – продажи, аренды земельного участка или права постоянного (бессрочного) пользования





Регистрация права на земельный участок





Прием и регистрация заявления и комплекта документов





Проверка документов на соответствие требованиям настоящего административного регламента





Решение о предоставлении земельного участка





Принятие решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги





Принятие решения о предоставлении земельного участка





За плату





Бесплатно в собственность, безвозмездное срочное  пользование, (бессрочное) пользование





Подготовка и направление заявителю решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги





Заключение договора купли продажи, аренды





Регистрация права собственности или аренды





Прием и регистрация заявления с документами





Проверка представленных документов, сбор информации, необходимой для принятия решения о прекращении права постоянного (бессрочного) пользования земельным участком, либо подготовки уведомления о мотивированном отказе в предоставлении муниципальной услуги





Наличие оснований


для отказа в предоставлении муниципальной услуги


в аренду и в безвозмездное


пользование








Имеются основания





Основания


отсутствуют





Подготовка проекта постановления администрации района о прекращении права постоянного (бессрочного) пользования земельным участком 





Подготовка уведомления о мотивированном отказе в предоставлении муниципальной услуги





Право не было зарегистрировано в ЕГРПН





Право было зарегистрировано в ЕГРПН





Согласование и подписание постановления о прекращении права на земельный участок








Направление (выдача)  заявителю уведомления о мотивированном отказе в предоставлении муниципальной услуги





Направление (выдача) заявителю постановления о прекращении права на земельный участок





Подготовка и направление в налоговый орган сообщения о прекращении права на земельный участок








Направление в управление Росреестра по Воронежской области обращения о государственной регистрации прекращения права на земельный участок с необходимым пакетом документов





 Обращение заявителя в орган местного самоуправления  с заявлением








Органом местного самоуправления 





Решение о выдаче разрешения





Проверка комплектности документов, предоставленных заявителем, специалистом органа местного самоуправления 








Прием и регистрация заявления специалистом органа местного самоуправления  в реестре заявлений








При непредставлении или неполном предоставлении документов направление заявителю уведомления в течение 3х рабочих дней 





Проведение согласования





Заявителем самостоятельно





Решение об отказе в выдаче разрешения





Подготовка  разрешения или отказа в выдаче разрешения





Направление заявителю 
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