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ПОСТАНОВЛЕНИЕ

Администрации Купросского сельского поселения

Юсьвинского муниципального района

Пермского края
24.11.2015 г.                                                                                                       № 217
Об утверждении административного регламента 
«Предоставление земельных участков, находящихся
в муниципальной собственности, а также земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена, 
расположенных на территории Купросского сельского поселения» 

На основании Федерального закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» и в соответствии со статьей 37 Устава Купросского сельского поселения,                                                                                в целях организации перехода на межведомственное и межуровневое взаимодействие при предоставлении муниципальных услуг администрация Купросского сельского поселения ПОСТАНОВЛЯЕТ:   

1. Утвердить прилагаемый административный регламент «Предоставление земельных участков, находящихся в муниципальной собственности, а также земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена, расположенных на территории Купросского сельского поселения».
2. Обнародовать и опубликовать настоящее постановление на сайте http://kupros.permarea.ru/
3. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.
Глава поселения                                                        Л.А. Боталова

Утвержден Постановлением 

№ 217 от 24.11.2015 г.

Административный регламент

по предоставлению муниципальной услуги 

«Предоставление земельных участков, находящихся в муниципальной собственности, а также земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена, расположенных на территории 
Купросского сельского поселения»

I. Общие положения

1.1. Предмет регулирования административного регламента

1.1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление земельных участков, находящихся в муниципальной собственности, а также земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена, расположенных на территории Купросского сельского поселения» (далее соответственно – административный регламент, муниципальная услуга) разработан в целях повышения качества предоставления муниципальной услуги, и определяет последовательность и сроки действий (административных процедур), порядок и формы контроля предоставления муниципальной услуги, порядок и формы обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих, участвующих в предоставлении муниципальной услуги. 
1.1.2. Муниципальная услуга предоставляется в рамках решения вопроса местного значения «владение, пользование и распоряжение имуществом, находящимся в муниципальной собственности поселения»
 установленного п.3 ч.1 ст.14 Федерального закона «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» № 131-ФЗ от 06.10.2003 года.
1.2. Круг заявителей

1.2.1. В качестве заявителей выступают физические лица, индивидуальные предприниматели, юридические лица (далее - Заявитель).

1.2.2. От имени Заявителя могут выступать лица, имеющие право в соответствии с законодательством Российской Федерации представлять интересы Заявителя, либо лица, уполномоченные Заявителем в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.
1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги

1.3.1. Информация о месте нахождения, графике работы, справочных телефонах, адресе официального сайта в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (далее соответственно – официальный сайт, сеть «Интернет») органа, предоставляющего муниципальную услугу.

Администрация Купросского сельского поселения Юсьвинского муниципального района
 (далее – орган, предоставляющий муниципальную услугу), расположен(а) по адресу: Юсьвинский район, с. Купрос, ул. Советская, д.13.

График работы: 

понедельник - пятница   с 9.00 до 17.00,

перерыв                            с 13.00 до 14.00,

суббота, воскресенье   -  выходные дни.
Справочные телефоны: 8 (34246) 2-53-33.

Адрес официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, в сети «Интернет», содержащего информацию о порядке предоставления муниципальной услуги: kupros.permarea.ru
. 

Адрес федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)»: http://www.gosuslugi.ru/ (далее – Единый портал).

Адрес региональной государственной информационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг Пермского края»: http://gosuslugi.permkrai.ru/ (далее – Региональный портал).

Адрес электронной почты для направления обращений 
по вопросам предоставления муниципальной услуги: skupros@mail.ru.
1.3.2. Информация о месте нахождения, графике работы, справочных телефонах, адресе сайта в сети «Интернет» организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.

Заявители вправе получить муниципальную услугу через краевое государственное автономное учреждение «Пермский краевой многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее - МФЦ) в соответствии с соглашением о взаимодействии, заключенным между МФЦ и органом, предоставляющим муниципальную услугу (далее – соглашение о взаимодействии), с момента вступления в силу соглашения о взаимодействии.

Информация о местонахождении, справочных телефонах и графиках работы филиалов МФЦ содержится на официальном сайте МФЦ: http://mfc.permkrai.ru./.
1.3.3. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги, 
и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, предоставляется:

на информационных стендах в здании органа, предоставляющего муниципальную услугу;

на официальном сайте;

на Едином портале;

на Региональном портале;

посредством публикации в средствах массовой информации, издания информационных материалов (брошюр и буклетов);

с использованием средств телефонной связи;

при личном обращении в орган, предоставляющий муниципальную услугу, МФЦ;

Заявитель имеет право на получение информации о ходе предоставления муниципальной услуги с использованием средств телефонной связи, электронной почты, Единого портала. 

1.3.4. На информационных стендах в здании органа, предоставляющего муниципальную услугу, размещается следующая информация:

извлечения из нормативных правовых актов, содержащих нормы, регламентирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

извлечения из текста административного регламента;

блок-схема предоставления муниципальной услуги;

перечни документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги;

образцы оформления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и требования к ним;

информация о местонахождении, справочных телефонах, адресе официального сайта и электронной почты, графике работы органа, предоставляющего муниципальную услугу;

график приема заявителей должностными лицами, муниципальными служащими органа, предоставляющего муниципальную услугу;

информация о сроках предоставления муниципальной услуги;

основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

порядок информирования о ходе предоставления муниципальной услуги;

порядок получения консультаций;

порядок обжалования решений, действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностных лиц, муниципальных служащих органа, предоставляющего муниципальную услугу;

иная информация необходимая для предоставления муниципальной услуги.
II. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Муниципальная услуга «Предоставление земельных участков, находящихся в муниципальной собственности Купросского сельского поселения и земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена».

2.2. Муниципальная услуга предоставляется Администрацией.

При предоставлении муниципальной услуги орган, предоставляющий муниципальную услугу осуществляет взаимодействие с:

Управлением Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Пермскому краю;
Управлением Федеральной налоговой службы по Пермскому краю;

Независимой организацией, осуществляющей работы по формированию земельных участков и постановке данных участков на кадастровый учет;

Независимой оценочной организацией, осуществляющей оценку земельных участков в рамках Федерального закона от 29.07.1998 № 135-ФЗ «Об оценочной деятельности в Российской Федерации».

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является:
2.3.1. мотивированное уведомление об отказе в предоставлении земельного участка, с обязательной ссылкой на соответствующий пункт Земельного кодекса Российской Федерации;

2.3.2. в соответствии со статьей 39.1 Земельного кодекса Российской Федерации:
-  Постановление администрации Кондратовского сельского поселения (далее – Постановление),  в случае предоставления земельного участка в собственность бесплатно или в постоянное (бессрочное) пользование;
- договор купли-продажи (в случае предоставления земельного участка в собственность за плату), подготовленный на основании Постановления или Протокола о результатах торгов;

- договор аренды (в случае предоставления земельного участка в аренду), подготовленный на основании Постановления или Протокола о результатах торгов;

-  договор безвозмездного пользования (в случае предоставления земельного участка в безвозмездное пользование), подготовленный на основании Постановления.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги составляет 60 дней с момента регистрации поступившего заявления, в котором определены цель использования земельного участка, его предполагаемые размеры и местоположение, 14 дней со дня проведения торгов по испрашиваемому земельному участку и 7 дней с момента утверждения Постановления. 

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:

Земельный кодекс Российской Федерации;

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

Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

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

Решение Совета депутатов Кондратовского сельского поселения «Об утверждении Положения об управлении и распоряжении земельными участками, находящимися в муниципальной собственности Кондратовского сельского поселения, и распоряжении земельными участками, государственная собственность на которые не разграничена».

2.6. Исчерпывающий перечень документов необходимых для предоставления муниципальной услуги:

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

2.6.1. заявление на предоставление муниципальной услуги согласно приложению 1 настоящему Регламенту; 

2.6.2. копии документа, удостоверяющего, личность заявителя (заявителей), являющегося физическим лицом, либо личность представителя физического или юридического лица;

2.6.3. копии документа, удостоверяющего права (полномочия) представителя физического или юридического лица, если с заявлением обращается представитель заявителя (заявителей);
2.6.4.  перечень иных документов необходимых для предоставления муниципальной услуги зависит от испрашиваемого права на земельные участки. Исчерпывающий перечень указан в статьях 39.1-39.20 Земельного кодекса Российской Федерации, а также Приказом Минэкономразвития России от 12.01.2015 N 1 «Об утверждении перечня документов, подтверждающих право заявителя на приобретение земельного участка без проведения торгов».
Документы, получаемые в рамках межведомственного взаимодействия, запрашиваются Управлением, в органах, в которых находятся указанные документы (сведения, содержащиеся в указанных документах) в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Пермского края, муниципальными правовыми актами, и если указанные документы не были представлены заявителем самостоятельно.

Документы, получаемые в рамках межведомственного взаимодействия, Заявитель вправе предоставить лично. 

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

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

в заявлении не указан Заявитель и его адрес, заявление не подписано, заявление и (или) прилагаемые к нему документы содержат серьезные повреждения, не позволяющие однозначно истолковать их содержание.

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

- с заявлением обратилось лицо, не являющееся получателем муниципальной услуги согласно пункта 1.2. настоящего Регламента;

- не представлены  документы, предусмотренные  в п. 2.6.1. – 2.6.4. настоящего Регламента;

- письменное заявление Заявителя о возврате документов, представленных им для получения муниципальной услуги;

- несоответствие Заявителя критериям, установленным настоящим регламентом, а также Земельным кодексом Российской Федерации;

- предоставление Заявителем документов, содержащих ошибки, недостоверные или противоречивые сведения;

- имеются основания для отказа, указанные в Земельном кодексе Российской Федерации.

Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги установлены Земельным кодексом Российской Федерации.

2.9. Предоставление муниципальной услуги осуществляется без взимания государственной пошлины и иной платы. 

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче Заявления составляет не более 15 минут.

2.11. Заявление  Заявителя о предоставлении услуги регистрируется с момента обращения Заявителя либо момент получения заявления в формате электронного документа.

2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга:

2.12.1. Помещение для приема Заявителей должны соответствовать комфортным условиям и оптимальными условиями работы муниципальных служащих с Заявителями.
2.12.2. Для Заявителей должно быть обеспечено удобство с точки зрения пешеходной доступности от остановки общественного транспорта до помещения, в котором предоставляется муниципальная услуга (не более 10 минут пешком). 

2.12.3. Вход в помещение должен обеспечивать свободный доступ Заявителей, быть оборудован удобной лестницей с поручнями.
На здании рядом с входом должна быть размещена информационная табличка (вывеска), содержащая следующую информацию:

- наименование органа;

- место нахождения и юридический адрес;

- номера телефонов для справок.

2.12.4. На территории, прилегающей к месторасположению Управления оборудуются места для парковки автотранспортных средств. Доступ Заявителей к парковочным местам является бесплатным.

2.12.5 Сектор ожидания оборудуется стульями, креслами, столами для возможности оформления документов, должно быть естественное и искусственное освещение.

2.12.6. Для ознакомления с информационными материалами должны быть оборудованы информационные стенды. Информационные стенды должны содержать актуальную и исчерпывающую информацию, необходимую для получения муниципальной услуги, в частности:

· Административный регламент предоставления муниципальной услуги;

· почтовый адрес, телефон, адрес электронной почты и адрес официального сайта органа;

· контактные телефоны; 

· список необходимых документов;

· образцы заполнения форм бланков, необходимых для получения муниципальной услуги;

· другие информационные материалы, необходимые для получения муниципальной услуги. 

2.12.7. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалист Администрации, Управления подробно и в вежливой форме информирует обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилию, имя, отчество и должность сотрудника, принявшего телефонный звонок.

2.12.8. Кабинеты приема Заявителей должны быть оборудованы информационными табличками (вывесками) с указанием:

· номера кабинета;

· наименования структурного подразделения;
· времени перерыва на обед, технического перерыва.

2.12.9. Каждое рабочее место специалистов должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройствам.

2.12.10. При организации рабочих мест должна быть предусмотрена возможность свободного входа и выхода из помещения при необходимости. 

2.12.11. Прием и выдача документов и информации,  консультирование Заявителей осуществляется в одном кабинете.
2.12.12. Требования к помещению должны соответствовать Санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы. СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03», помещения должны удовлетворять следующим требованиям: 

-  помещение должно быть оборудовано противопожарной системой и средствами порошкового пожаротушения;

-  помещения должны быть оборудованы системой охраны.
2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги:

- количество взаимодействий заявителя с должностными лицами, муниципальными служащими при предоставлении муниципальной услуги 
не превышает 2-х, продолжительность - не более 15 минут;

- возможность получения муниципальной услуги в МФЦ в соответствии в соответствии с соглашением о взаимодействии, заключенным между МФЦ и органом местного самоуправления муниципального образования Пермского края, с момента вступления в силу соглашения о взаимодействии;

-  соответствие информации о порядке предоставления муниципальной услуги в местах предоставления муниципальной услуги на информационных стендах, официальном сайте, Едином портале, требованиям нормативных правовых актов Российской Федерации, Пермского края;

-  возможность получения заявителем информации о ходе предоставления муниципальной услуги по электронной почте, на Едином портале;

- соответствие мест предоставления муниципальной услуги (мест ожидания, мест для заполнения документов) требованиям раздела 2.12. административного регламента.

-  уровень удовлетворенности граждан Российской Федерации качеством предоставления муниципальной услуги к 2018 году – не менее 90 процентов;

- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги и условий ожидания приема;

- обоснованность отказов предоставления муниципальной услуги;

- ресурсное обеспечение исполнения административных процедур;

- возможность досудебного (внесудебного) рассмотрения жалоб в процессе получения муниципальной услуги.

2.14. Информация о муниципальной услуге внесена в информационную систему «Реестр государственных и муниципальных услуг Пермского края» и размещена на Едином портале.

2.15. Особенности предоставления государственной услуги в электронной форме, в МФЦ.

Заявитель (его представитель) вправе направить запрос и документы, указанные в разделе 2.6. административного регламента, в электронной форме через Единый портал (при технической возможности).

Заявитель вправе подать документы, указанные в разделе 2.6. административного регламента, в МФЦ в соответствии с соглашением о взаимодействии, заключенным между МФЦ и администрацией Кондратовского сельского поселения, с момента вступления в силу соглашения о взаимодействии.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает следующие административные процедуры:

- прием и регистрация заявления, проверка комплектности документов;

- экспертиза документов, установление оснований для предоставления (отказа в предоставлении) муниципальной услуги, направление межведомственных запросов (при необходимости);

- принятие решения о предоставлении земельного участка на торгах или без проведения торгов, либо отказ в предоставлении; 
- подготовка и проведение торгов (при необходимости);

- подготовка Постановления или подготовка и заключение Договора;

- выдача Заявителю Постановления или Договора.

3.2. Прием и регистрация заявления, проверка комплектности документов.

3.2.1. Основание для начала выполнения административной процедуры - поступление в Администрацию заявления с прилагаемыми документами согласно п. 2.6. настоящего регламента.

3.2.2. Заявление с прилагаемыми документами представляется в Администрацию лично, либо посредством почтового отправления, либо в электронной форме с приложением документов (скан, XML, др.)
Заявление и прилагаемые к нему документы могут быть направлены в форме электронного документа через Единый портал.

3.2.3. Прием заявлений осуществляет специалист,  ответственный за прием и  регистрацию заявлений. 

3.2.4. Специалист, ответственный за прием и регистрацию заявлений осуществляет проверку поступивших документов. 

При неправильном заполнении Заявления и (или) приложенных документов специалист, ответственный за прием и регистрацию Заявления, объясняет Заявителю содержание выявленных недостатков и сообщает о возможных мерах по их устранению. В случае невозможности устранения выявленных недостатков документы возвращаются Заявителю.

Если недостатки, препятствующие приему документов, допустимо устранить в ходе приема, они устраняются незамедлительно.

3.2.5. В случае надлежащего оформления заявления и приложенных документов специалист регистрирует их путем внесения в журнал регистрации входящих документов (далее – ЖРВД), делая запись о приеме документов в соответствии с номенклатурой и иными установленными требованиями. 

3.2.6. Специалист, ответственный за прием и регистрацию заявлений, делает отметку на заявлении о приеме документов. В отметке указываются:

дата регистрации;

регистрационный номер.

3.2.7. Заявление с отметкой о регистрации документов с приложением представленных документов передается главе Купросского сельского поселения в день регистрации документов для наложения резолюции.

3.2.8. Результатом административной процедуры является: 

прием и регистрация заявления с приложенными документами с присвоением регистрационного номера с последующей передачей Заявления и приложенных документов главе Купросского сельского поселения.

либо отказ в приеме Заявления.

3.2.9. Срок выполнения административной процедуры составляет 1 день.

3.3. Экспертиза документов, установление оснований для предоставления (отказа в предоставлении) муниципальной услуги.

3.3.1.Основанием для начала административной процедуры является поступление зарегистрированного заявления с резолюцией главы Купросского сельского поселения заместителю главы администрации Купросского сельского поселения или заведующему отделом.

3.3.2. Заместитель главы администрации Купросского сельского поселения или заведующий отделом рассматривает Заявку и приложенные документы, назначает непосредственного исполнителя (далее -  ответственный специалист).

Ответственный специалист:

проверяет представленный комплект документов, необходимый для предоставления муниципальной услуги, при необходимости осуществляет подготовку межведомственных запросов;

устанавливает отсутствие (наличие) оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

В случаях, указанных в пункте 2.8. настоящего регламента, ответственный специалист оформляет письменное уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги с указанием причины отказа  и передает его на подпись главе Купросского сельского поселения. 

3.3.3.Срок выполнения административной процедуры составляет 2 дня.

3.3.4. Направление межведомственных запросов (при необходимости).

Основанием для начала административной процедуры является проверка комплектности документов и выявленная необходимость направления запросов в государственные органы, органы местного самоуправления и подведомственные государственным органам или органам местного самоуправления организации о предоставлении документов и информации, находящихся в их распоряжении.

В случае если заявитель самостоятельно представил документы и информацию, согласно пункту 2.6. настоящего регламента, не направляются запросы в государственные органы и организации о предоставлении указанных документов, находящихся в их распоряжении.

Ответственный специалист направляет межведомственный запрос, подписанный электронной цифровой подписью, по каналам системы межведомственного электронного взаимодействия (далее - СМЭВ). При отсутствии возможности направления межведомственного запроса по каналам СМЭВ направление межведомственного запроса осуществляется на бумажном носителе почтовым отправлением, курьером, в форме электронного документа, иными способами, не противоречащими действующему законодательству.

3.3.5. Срок выполнения административной процедуры составляет 7 дней.

3.4.  Принятие решения о предоставлении земельного участка на торгах или без проведения торгов, либо отказ в предоставлении. 

3.4.1. Основанием для начала административной процедуры является отсутствие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги и наличия необходимых документов согласно п. 2.6. настоящего Регламента, ответственный специалист передает пакет документов на комиссию по земельным отношениям при администрации Кондратовского сельского поселения для принятия решения о предоставлении земельного участка на торгах или без проведения торгов, либо отказа в предоставлении.

Решение комиссии оформляется протоколом. Приложением к протоколу является схема расположения земельного участка на кадастровой карте территории.

3.4.2. Результатом исполнения административной процедуры является принятое решение о предоставлении земельного участка на торгах или без проведения торгов, либо отказа в предоставлении. 

3.4.3. Срок выполнения административной процедуры составляет 20 дней, если без проведения торгов и 50 дней в случае проведения торгов.
3.4.4. Администрация, в случае принятия решения о возможности предоставления земельного участка, проводит все необходимые процедуры, указанные в статьях 39.1-39.20 Земельного кодекса Российской Федерации (подготовка схемы расположения земельного участка, подготовка документов для проведения торгов, опубликование информации и т.д.)

3.4.5. Администрация, в случае принятия решения о возможности предоставления земельного участка на торгах, готовит и проводит торги в форме аукциона, в соответствии со статьями 39.11, 39.12, 39.13 Земельного кодекса Российской Федерации.

3.4.6. По результатам процедур, указанных в пунктах 3.4.1. – 3.4.5. Регламента готовится Постановление или Протокол о результатах торгов.

3.5. Подготовка Постановления или подготовка и заключение Договора.

3.5.1. Основанием для начала данной административной процедуры является подписанный протокол о результатах торгов, либо согласованный проект Постановления.

Ответственный специалист:

осуществляет подготовку Постановления или проекта Договора;

инициирует процедуру согласования и подписания проекта Договора;

осуществляет мониторинг процесса согласования и утверждения, в части соблюдения сроков;

обеспечивает подписание Договора Заявителем.

3.5.2. Результатом административной процедуры является подписанное Постановление или подписанный Договор.

3.5.3. Срок выполнения административной процедуры составляет 7 дней.

3.6. Выдача Заявителю Постановления или Договора.

3.6.1. Основанием для начала административной процедуры является подписанный Договор.

3.6.2. Специалист ответственный за прием и  регистрацию заявлений:

  осуществляет проверку документов, подтверждающих право получения сведений, удостоверяясь, что получение сведений осуществляется лицом, уполномоченным на совершение такого рода действий;

вносит сведения о результатах исполнения административной процедуры в ЖРВД;

устанавливает возможность выдачи документов лично Заявителю; 

извещает Заявителя о времени получения документов;

при личном обращении Заявителя выдает Заявителю Договор и Постановления, каждые в двух экземплярах (вторые экземпляры необходимы для проведения регистрации права в Управлении  Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Пермскому краю).

В случае отсутствия возможности выдачи документов лично Заявителю: 

готовит и обеспечивает подписание сопроводительного письма;

направляет сопроводительное письмо с приложением Договора и Постановления, каждые в двух экземплярах (вторые экземпляры необходимы для проведения регистрации права в Управлении  Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Пермскому краю). по почтовому адресу, указанному в заявлении.

3.6.3. Срок выполнения административной процедуры составляет 7 дней.

IV. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1.
Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением 
и исполнением должностными лицами, муниципальными служащими органа, предоставляющего муниципальную услугу, положений регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений

4.1.1. Общий контроль предоставления муниципальной услуги возложен на главу Купросского сельского поселения

органа, предоставляющего муниципальную услугу, в соответствии с должностными обязанностями.

4.1.2. Текущий контроль соблюдения последовательности и сроков исполнения административных действий и выполнения административных процедур, определенных административным регламентом, осуществляется заведующим отдела по развитию инфраструктуры и управления муниципальным имуществом 

органа, предоставляющего муниципальную услугу, в соответствии с должностными обязанностями.

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги

4.2.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок, выявление и устранение нарушений прав граждан и юридических лиц, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.

4.2.2. Периодичность и сроки проведения проверок устанавливаются главой Купросского сельского поселения 

органа, предоставляющего муниципальную услугу, в соответствии с должностными обязанностями. 
4.2.3. Основаниями для проведения внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги являются:

4.2.3.1. поступление информации о нарушении положений административного регламента;

4.2.3.2. поручение руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу.

4.2.3. Результаты проверки оформляются актом, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

4.2.4. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
4.3. Требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений 
и организаций

4.3.1. Должностные лица, муниципальные служащие органа, предоставляющего муниципальную услугу, несут персональную ответственность за правильность и обоснованность принятых решений. Также они несут персональную ответственность за соблюдение сроков и установленного порядка предоставления муниципальной услуги.

4.3.2. Персональная ответственность должностных лиц, муниципальных служащих органа, предоставляющего муниципальную услугу закрепляется в должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации. 

4.3.3. Контроль за предоставлением муниципальной услуги, в том числе 
со стороны граждан, их объединений и организаций осуществляется путем получения информации о наличии в действиях (бездействии) должностных лиц, муниципальных служащих, а также в принимаемых ими решениях нарушений положений нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги и административного регламента.

4.3.4. Для осуществления контроля за предоставлением муниципальной услуги граждане, их объединения и организации имеют право направлять в орган, предоставляющий муниципальную услугу, индивидуальные и коллективные обращения с предложениями, рекомендациями по совершенствованию качества и порядка предоставления муниципальной услуги, а также заявления и жалобы с сообщением о нарушении должностными лицами, муниципальными служащими, предоставляющими муниципальную услугу, требований административного регламента, законов и иных нормативных правовых актов.

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

5.1.  Информация для заявителя о его праве подать жалобу на решение 
и (или) действие (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностных лиц органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципальных служащих

5.1.1. Заявитель имеет право на обжалование действий (бездействия) 
и решений органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностных лиц органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципальных служащих в досудебном (внесудебном) порядке.

5.2. Предмет жалобы

5.2.1. Заявитель имеет право обратиться с жалобой, в том числе 
в следующих случаях:

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

5.2.1.2. нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

5.2.1.3. требование представления Заявителем документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, Пермского края, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

5.2.1.4. отказ в приеме документов у заявителя, представление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, Пермского края, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

5.2.1.5. отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания для отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Пермского края, муниципальными правовыми актами;

5.2.1.6. требование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, Пермского края, муниципальными правовыми актами;

5.2.1.7. отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица, муниципального служащего в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.2.2. Жалоба должна содержать:

5.2.2.1. наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица, муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

5.2.2.2. фамилию, имя, отчество (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;

5.2.2.2.3. сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица либо муниципального служащего;

5.2.2.2.4. доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица, муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.2.3. В случае если жалоба подается через представителя заявителя, также представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя. В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени заявителя, может быть представлена:

5.2.3.1. оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность (для физических лиц);

5.2.3.2. оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность, заверенная печатью заявителя и подписанная руководителем заявителя или уполномоченным этим руководителем лицом (для юридических лиц);

5.2.3.3. 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.

5.3. Орган, предоставляющий муниципальную услугу, и уполномоченные 
на рассмотрение жалобы должностные лица, которым может быть направлена жалоба

5.3.1. Жалоба на решение и действие (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица, муниципального служащего, органа, предоставляющего муниципальную услугу, подается в письменной форме, в том числе при личном приеме заявителя, или в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу,
5.3.2. Жалоба на решение, принятое главой органа, предоставляющего муниципальную услугу, подается главе муниципального образования Пермского края.
5.4. Порядок подачи и рассмотрения жалобы

5.4.1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе:

непосредственно в канцелярию органа, предоставляющего муниципальную услугу;
почтовым отправлением по адресу (месту нахождения) органа, предоставляющего муниципальную услугу;
в ходе личного приема главы органа, предоставляющего муниципальную услугу;

5.4.2. Время приема жалоб органа, предоставляющего муниципальную услугу, совпадает со временем предоставления муниципальной услуги.

5.4.3. Жалоба может быть подана заявителем в электронной форме посредством:

5.4.3.1. официального сайта;

5.4.3.2. Единого портала;

5.4.3.3. Регионального портала.

5.4.4. При подаче жалобы в электронном виде документы, указанные 
в пункте 5.2.3. административного регламента, могут быть представлены в форме электронных документов, подписанных электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом представление документа, удостоверяющего личность заявителя, не требуется.

5.4.5. Жалоба может быть подана заявителем через МФЦ. При поступлении жалобы МФЦ обеспечивает ее передачу в орган, предоставляющий муниципальную услугу, в порядке и сроки, которые установлены соглашением о взаимодействии, но не позднее следующего рабочего дня со дня поступления жалобы.
5.4.6. В органе, предоставляющем муниципальную услугу, определяются уполномоченные на рассмотрение жалоб должностные лица, которые обеспечивают:

5.4.6.1. прием и рассмотрение жалоб в соответствии с требованиями статьи 11.2. Федерального закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

5.4.6.2. направление жалоб в уполномоченный на рассмотрение жалобы орган.

5.5. Сроки рассмотрения жалобы

5.5.1. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит регистрации не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления.

5.5.2. В случае если жалоба подается через МФЦ, срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в органе, предоставляющем муниципальную услугу.
5.5.3. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, муниципальным служащим наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации
.

5.5.4. В случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо должностных лиц, муниципальных служащих в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования заявителем нарушения установленного срока таких исправлений, жалоба рассматривается в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.

5.6. Результат рассмотрения жалобы

5.6.1. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает решение об удовлетворении жалобы либо об отказе в ее удовлетворении в форме акта органа, предоставляющего муниципальную услугу.
5.6.2. При удовлетворении жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает исчерпывающие меры по устранению выявленных нарушений, в том числе по выдаче заявителю результата муниципальной услуги, не позднее 5 рабочих дней со дня принятия решения, если иное не установлено законодательством Российской Федерации, Пермского края.

5.6.3. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или признаков состава преступления должностное лицо, уполномоченное на рассмотрение жалоб, незамедлительно направляет соответствующие материалы в органы прокуратуры.

5.6.4. Орган, предоставляющий муниципальную услугу, отказывает в удовлетворении жалобы в следующих случаях:

5.6.4.1. наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;

5.6.4.2. подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

5.6.4.3. наличие решения по жалобе, принятого ранее в соответствии с требованиями настоящего Положения в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.

5.6.5. Орган, предоставляющий муниципальную услугу, оставляет жалобу без ответа в случае наличия в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи.

5.6.6. В случае отсутствия возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, указанные в жалобе, ответ на жалобу не дается и она не подлежит направлению на рассмотрение в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу в соответствии с их компетенцией, о чем в течение семи дней со дня регистрации жалобы сообщается заявителю, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

5.7. Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения жалобы

5.7.1. Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается уполномоченным должностным лицом органа, предоставляющего муниципальную услугу, и направляется заявителю не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в письменной форме.
5.7.2. По желанию заявителя ответ по результатам рассмотрения жалобы представляется не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в форме электронного документа, подписанного электронной подписью уполномоченного на рассмотрение жалобы должностного лица и (или) уполномоченного на рассмотрение жалобы органа, вид которой установлен законодательством Российской Федерации.

5.7.3. В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:

5.7.3.1. наименование органа, рассмотревшего жалобу, должность, фамилия, имя, отчество (при наличии) его должностного лица, принявшего решение по жалобе;

5.7.3.2. номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице, решение или действие (бездействие) которого обжалуется;

5.7.3.3. фамилия, имя, отчество (при наличии) или наименование заявителя;

5.7.3.4. основания для принятия решения по жалобе;

5.7.3.5. принятое по жалобе решение;

5.7.3.6. в случае если жалоба признана обоснованной - сроки устранения выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата муниципальной услуги;

5.7.3.7. сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.

5.8. Порядок обжалования решения по жалобе

5.8.1. Заявитель вправе обжаловать решения и (или) действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностных лиц, муниципальных служащих в судебном порядке в соответствии с гражданским процессуальным законодательством Российской Федерации.

5.9. Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы

5.9.1. В случае если для написания заявления (жалобы) заявителю необходимы информация и (или) документы, имеющие отношение 
к предоставлению муниципальной услуги и находящиеся в органе, предоставляющем муниципальную услугу, соответствующие информация 
и документы представляются ему для ознакомления в органом, предоставляющим муниципальную услугу, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц, а также в указанных информации и документах не содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну.
5.10. Способы информирования заявителей о порядке 

подачи и рассмотрения жалобы

5.10.1. Орган, предоставляющий муниципальную услугу, обеспечивает информирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностных лиц, муниципальных служащих посредством размещения информации на стендах в местах предоставления муниципальных услуг, на официальном сайте, 
на Едином портале, Региональном портале.
Приложение № 1
к Административному регламенту
по предоставлению муниципальной услуги

Образец заявления
Главе Купросского сельского поселения

______________________________________

Ф.И.О.

______________________________________

(адрес регистрации)

______________________________________

(контактный телефон)

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу предоставить в _____________________________________________(выбрать) земельный участок площадью ________________ кв.м., расположенный по адресу: ___________________________________________, для ________________________, сроком на _____________.

Приложение:

1. ________________________________________________________________

2._________________________________________________________________

3._________________________________________________________________

4._________________________________________________________________

5._________________________________________________________________

6._________________________________________________________________

7._________________________________________________________________

8._________________________________________________________________

Настоящим заявлением даю согласие на обработку персональных данных в соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных»


_______________
_________________


 подпись
 дата

Приложение 2
к Административному регламенту

по предоставлению муниципальной услуги 

Блок-схема

предоставления муниципальной услуги - «Предоставление земельных участков в аренду, находящихся в собственности муниципального образования и из состава государственных земель, собственность на которые не разграничена, под существующими объектами недвижимости (зданиями, строениями, сооружениями)»
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Рассмотрение вопроса о повторном проведении аукциона на заседании Комиссии





Возвращение задатка лицам, участвовавшим в аукционе, но не победившим в нем (в течение 3 дней со дня подписания протокола о результатах аукциона)





Оформление результатов аукциона (в день проведения аукциона), публикация и размещение на сайте муниципального образования информационного сообщения о результатах аукциона (в течение 3 дней со дня подписания протокола о результатах аукциона)





Принятие Решения об отказе в проведении аукциона (не позднее чем за 15 дней до дня проведения аукциона)








Обращение заявителя








Направление победителю аукциона договора аренды либо купли-продажи земельного участка (в течение 5 дней со дня проведения аукциона)





Ни один из участников после  троекратного объявления начальной цены аукциона не заявил о своем намерении приобрести предмет аукциона по начальной цене





Участник аукциона, предложивший меньшую цену либо размер арендной платы, является лицом, проигравшим аукцион





Участник аукциона, предложивший наибольшую цену либо наибольший размер арендной платы является победителем аукциона





Проведение аукциона





Направление единственному участнику аукциона договора аренды либо купли-продажи выставленного на аукцион земельного участка по начальной цене аукциона (в срок не позднее чем через 5 дней после дня проведения аукциона)





Признание аукциона несостоявшимся





Поступили две и более заявки на участие в аукционе





Поступила одна заявка на участие в аукционе





Уведомление участников аукциона о принятом решении, возвращение задатков (в течении 3 дней с даты принятия решения об отказе в проведении аукциона)





Публикация в газете «Новая жизнь» и размещение на официальном сайте муниципального образования информационного сообщения о проведении аукциона





Принятие решения о признании претендентов участниками аукционе либо об отказе в допуске к участию в аукционе, уведомление лиц, подавших заявку о принятом решении





Направление заявителю договора аренды, купли-продажи земельного участка (в двухнедельный срок с момента предоставления заявителем кадастрового паспорта на земельный участок)





Направление заявителю постановления о предоставлении земельного участка (в срок не более 7 календарных дней с момента принятия постановления о предоставлении земельного участка)





Принятие постановления о предоставлении земельного участка заявителю (в двухнедельный срок со дня окончания приема заявлений о предоставлении земельного участка)








Включение в повестку дня заседания Комиссии, вопроса о рассмотрении поступившего заявления 





Проведение кадастровых работ, постановка земельного участка на государственный кадастровый учет (выполнение данных работ обеспечивает заявитель самостоятельно за счет собственных средств)





Публикация в газете «Юсьвинские вести» и размещение на сайте муниципального образования информационного сообщения о приеме заявлений о предоставлении в аренду земельного участка 





Заявления не поступили





Заявления от иных лиц поступили





Прием заявлений о предоставлении в аренду земельного участка (в течение месяца со дня публикации информационного сообщения о приеме заявлений о предоставлении земельного участка в аренду)





Рассмотрение заявления на заседании Комиссии, принятие решения о подготовке документов для проведения аукциона по продаже права на заключение договора аренды земельного участка, уведомление заявителя о принятом решении 





Выполнение работ по подготовке необходимых документов для организации и проведения аукциона (в срок не более 6 месяцев со дня принятия решения о проведении аукциона)





Принятие постановления о проведении аукциона по продаже права на заключение договора аренды либо по продаже земельного участка





Публикация в газете «Новая жизнь» и размещение на официальном сайте Администрации информационного сообщения о проведении аукциона





Принятие решения об отказе в проведении аукциона (не позднее чем за 15 дней до дня проведения аукциона)





Прием заявок на участие в аукционе организатором аукциона (в течении не менее 30 календарных дней с даты объявленной в информационном сообщении)





Рассмотрение заявления Главой поселения, визирование заявления путем оформления резолюции, в которой указывается должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги 





Передача заявления и комплекта документов должностному лицу, указанному в резолюции 





Рассмотрение заявления и проверка соответствия представленных документов, включение в повестку дня заседания Комиссии вопроса о рассмотрении поступившего заявления 





Рассмотрение заявления на заседании Комиссии








Принятие решения о публикации в газете «Юсьвинские вести» и размещении на сайте Администрации о предоставлении в аренду земельного участка, направление заявителю уведомления о принятом решении (в срок не более 14 календарных дней с момента регистрации заявления).





Принятие решения о подготовке необходимых документов для проведения аукциона по продаже земельного участка либо права на заключение договора аренды земельного участка, направление заявителю уведомления о принятом решении (в срок не более 14 календарных дней с момента регистрации заявления)





Принятие решения об отказе  в предоставлении муниципальной услуги с разъяснением причин, послуживших основанием для отказа, направление заявителю уведомления о приятом решении (в срок не более 14 календарных дней с момента регистрации заявления).

















Прием и регистрация заявления с документами (в течение 3(трех) дней с момента поступления заявления)











� Указывается вопрос местного значения в соответствии с Федеральным законом от 6 октября 2003 № 131-ФЗ


«Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» в целях решения которого, предоставляется муниципальная услуга.


� Указывается наименование органа местного самоуправления муниципального образования Пермского края.


� В случаях, предусмотренных статьей 10 Федерального закона от 9 февраля 2009 г. № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления» информация может размещаться на официальном сайте соответствующего муниципального образования, а в случае отсутствия официального сайта муниципального образования - на официальном сайте субъекта Российской Федерации.


� Наименование должности лица, ответственного за  осуществление общего контроля


� Наименование должности лица, ответственного за  осуществление текущего контроля


� Наименование должности лица, ответственного за установление периодичности и сроков проведения проверок 


� В соответствии с частью 6 статьи 11.2 Федерального закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» указанный срок может быть сокращен.






