Российская Федерация

Ростовская область Морозовский район

Администрация Грузиновского сельского поселения

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

    «29» марта 2017 г.                                №   21                                          х. Грузинов
 Об утверждении административных регламентов

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»,  
ПОСТАНОВЛЯЮ:

1.  Утвердить:

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги  «Предоставление информации об объектах учета из реестра муниципального имущества», согласно приложению № 1.

1.2. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление земельных участков, находящихся в муниципальной собственности, на которых расположены здания, строения, сооружения», согласно приложению № 2.

2. Настоящее постановление вступает в силу с даты подписания, подлежит официальному опубликованию и размещению на официальном сайте Грузиновского сельского поселения.

3. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.
Глава Администрации Грузиновского

сельского поселения  





           И.Н.Яшков   

	
	Приложение № 1

к постановлению Администрации
Грузиновского сельского поселения 

от 29.03.2017 №21


Административный регламент

предоставления муниципальной услуги 

«Предоставление информации об объектах учета 

из реестра муниципального имущества»

1. Общие положения

1.1.  Предмет регулирования  административного регламента.

1.1.1. Предметом регулирования административного регламента (далее - регламент) является предоставление муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах учета из реестра муниципального имущества» (далее – Услуга).

1.2.  Цель разработки административного регламента.

1.2.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги устанавливает административную процедуру, совершаемую Администрацией Грузиновского сельского поселения  «Предоставление информации об объектах учета из реестра муниципального имущества» и разработан в целях повышения качества и доступности предоставления Услуги, устанавливает последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги и сроки, в течение которых эти действия должны быть произведены, определяет порядок взаимодействия органов, предоставляющих муниципальную услугу.

1.3. Описание заявителей (физических и юридических лиц), получателей Услуги. 

Услуга предоставляется физическим и юридическим лицам (далее – заявитель) по их запросу (заявлению) с соблюдением требований, установленных действующим законодательством и настоящим регламентом. 

1.3.1. Получателями Услуги являются:  физические и юридические лица, имеющие намерение получить информацию и ознакомиться с ней.  Услуга предоставляется на бесплатной основе для всех категорий заявителей. 

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги: «Предоставление информации об объектах учета из реестра муниципального имущества».

2.2. Разработчик регламента: Администрация Грузиновского сельского поселения.

2.3. Органы и организации, с которыми Разработчик регламента   взаимодействует в целях предоставления Услуги: 

2.3.1. При предоставлении Услуги межведомственное взаимодействие не требуется.

2.4. Результат предоставления Услуги. 

2.4.1. Предоставление информации об объектах учета из реестра муниципального имущества в  виде выписки из реестра муниципального имущества. 

2.4.2. Отказ в предоставлении информации  (выписки) об объектах учета из реестра муниципального имущества.  

2.5. Срок предоставления Услуги и сроки выполнения отдельных административных действий.  

2.5.1. Предоставление Услуги осуществляется в течение всего календарного года.

Срок предоставления услуги – 10 календарных дней со дня поступления запроса.

2.5.2. В зависимости от пожеланий получателя Услуги и режима работы  Администрации Грузиновского сельского поселения (далее – Учреждение), Услуга может быть предоставлена, как незамедлительно, так и через определенный срок, согласованный с получателем Услуги. 

2.6. Правовые основания для предоставления Услуги. 

2.6.1. Настоящий Регламент, наделяющий Разработчика регламента полномочиями предоставления Услуги, составлен в соответствии с регламентирующими предоставление муниципальной услуги нормативными правовыми актами: 

- Конституцией Российской Федерации, принятой всенародным голосованием 12.12.93 (с изменениями и дополнениями); 

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

- Приказом Министерства экономического развития от 30.08.2011 №424 «Об утверждении Порядка ведения органами местного самоуправления реестров муниципального имущества»

2.6.2.  Основанием для предоставления Услуги является письменный запрос получателя Услуги или его полномочного представителя. 

Для получения Услуги заявитель выбирает форму предоставления муниципальной  услуги:

- очная форма предоставления Услуги;

- заочная форма предоставления Услуги.

Также выбирается вариант предоставления документов – в бумажном, электронном виде.

При выборе очной формы предоставления Услуги заявитель обращается в Учреждение и выбирает вариант предоставления указанных документов.

При выборе заочной формы предоставления Услуги заявитель выбирает вариант предоставления указанных документов и обращается в Учреждение одним из следующих способов:

- по почте;

- с использованием электронной почты.

Основанием для предоставления Услуги является письменный запрос заявителя. 

2.7. Перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или  иными нормативными правовыми актами  для предоставления Услуги:

1) заявление согласно форме (приложение № 1 к настоящему Регламенту);

2) документ, удостоверяющий личность заявителя (представителя заявителя); 

3) документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя (если с заявлением обращается представитель заявителя).

4) ИНН заявителя (при наличии).  

5) Свидетельство о государственной регистрации юридического лица.

2.8. Наличие у заявителя универсальной электронной карты, полученной в порядке, установленном действующим законодательством,  дает ему право на получение муниципальной услуги.   

Универсальная электронная карта представляет собой материальный носитель, содержащий зафиксированную на нем в визуальной (графической) и электронной (машиносчитываемой) формах информацию о пользователе картой и обеспечивающий доступ к информации о пользователе картой, используемой для удостоверения прав пользователя картой на получение государственных и муниципальных услуг, а также иных услуг, оказание которых осуществляется с учетом положений норм Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», в том числе для совершения в случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации, юридически значимых действий в электронной форме. Пользователем универсальной электронной картой может быть гражданин Российской Федерации, а также в случаях, предусмотренных федеральными законами, иностранный гражданин либо лицо без гражданства (далее - гражданин).

В случаях, предусмотренных федеральными законами, универсальная электронная карта является документом, удостоверяющим личность гражданина, права застрахованного лица в системах обязательного страхования, иные права гражданина. В случаях, предусмотренных федеральными законами, постановлениями Правительства Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ростовской области, муниципальными правовыми актами, универсальная электронная карта является документом, удостоверяющим право гражданина на получение государственных и муниципальных услуг, а также иных услуг.

2.9. Запрещается требовать от заявителя предоставления документов и информации или осуществления действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги, а также документов (сведений, в них), находящихся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления учреждений. Учреждение самостоятельно запрашивает сведения, содержащиеся в таких документах, в соответствующих органах и организациях, если заявитель не представил их по собственной инициативе. Положения настоящего пункта не распространяются на случаи, если такие документы включены в перечень документов, определенный Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

2.10. В случае, если для предоставления муниципальной услуги необходимо предоставление информации об ином лице, не являющимся заявителем,  при обращении за получением муниципальной услуги заявитель дополнительно представляет документы, подтверждающие наличие согласия указанных лиц или их законных представителей на обработку персональных данных указанных лиц, а также полномочие заявителя действовать от имени указанных лиц или их законных представителей при передаче персональных данных  указанных лиц.     

2.11. Документы могут быть  предоставлены  заявителем в форме документа на бумажном носителе или в форме электронного документа.

2.12. Перечень оснований для отказа в приеме документов и предоставлении муниципальной услуги: 

Основанием для отказа в приёме документов, необходимых для предоставления Услуги, является:

- неполный комплект требуемых настоящим Регламентом документов;

2.13. Перечень оснований для отказа в предоставлении Услуги. 

2.13.1. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги является: 

- неполный комплект требуемых настоящим Регламентом документов; 

- в письменном обращении не указаны фамилия, имя, отчество заявителя, направившего обращение, почтовый адрес;

- текст письменного обращения не поддается прочтению;

- 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. 

При установлении фактов несоответствия заявления и (или) прилагаемых документов установленным требованиям, специалист Учреждения объясняет заявителю содержание выявленных недостатков и предлагает принять меры по их устранению.
2.13.2. Предоставление Услуги может быть приостановлено Учреждением в случае возникновения чрезвычайных ситуаций, изменений в законодательстве Российской Федерации, регламентирующем предоставление муниципальной услуги, на срок, устанавливаемый законом, вносящим данные изменения.

2.14. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.15. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет 15 минут. 

2.16. Учреждение, предоставляющее муниципальную услугу, размещено в специально приспособленных помещениях, доступных для населения. 

Помещения Учреждения источниками естественного и искусственного освещения, системами отопления и вентиляции,  противопожарными системами, столами и стульями.

В помещениях, где предоставляется муниципальная услуга, на видном месте располагаются схемы размещения средств пожаротушения и путей эвакуации посетителей и работников, вход и выход из помещения оборудованы соответствующими указателями. 

 В Учреждении при предоставлении муниципальной услуги специалистом предоставляется заявителю бланк и образец его заполнения.    

Учреждение обеспечивает получателю муниципальной услуги место для заполнения заявлений, которое оборудовано столами, стульями, канцелярскими принадлежностями.

Для ожидания, приема заявителей и заполнения ими запросов (заявлений) о предоставлении муниципальной услуги в помещениях Учреждения отводятся места, оборудованные столом и стульями, количество которых определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в помещении Учреждения. На столе должны находиться писчая бумага и канцелярские принадлежности (шариковые ручки).

Рабочие места руководителя и специалистов Учреждения, ответственных за предоставление муниципальной услуги, оборудуются рабочими столами и стульями, компьютером с доступом к информационным системам, средствами связи, оргтехникой, позволяющей своевременно и в полном объеме предоставлять (организовать) муниципальную услугу.

2.17. Консультация и информация по вопросам предоставления муниципальной услуги заявителю сообщается по номеру телефона для справок, на личном приёме, в том числе на официальном сайте Администрации Грузиновского сельского поселения.

При ответах на телефонные и устные обращения граждан должностные лица подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил обратившийся гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности сотрудника, принявшего телефонный звонок. Время разговора не должно превышать 10 минут. 

2.18. Сведения о месте нахождения, Учреждения, режиме работы и контактных телефонах Учреждения, адреса электронной почты, факс, и другая информация указаны в Приложении № 3 к настоящему регламенту.

2.19. Показатели доступности и качества муниципальной услуги:

- доступность получения необходимой информации о муниципальной услуге в Учреждении, на сайтах,  её открытость для получателя;   

- полнота и корректность ответов должностных лиц и сотрудников Учреждения на телефонные и устные обращения граждан, обратившихся по интересующим их вопросам;

- предоставление всем категориям граждан возможности  задать вопрос по содержанию муниципальной услуги и получить исчерпывающий ответ, дать оценку качеству работы обслуживающего их сотрудника, внести конструктивные предложения по улучшению качества обслуживания. 
3. Состав, последовательность и сроки выполнения

 административных процедур, требования к порядку их выполнения

3.1. Описание последовательности действий при предоставлении Услуги. 

3.1.1. Предоставление Услуги «Предоставление информации об объектах учета из реестра муниципального имущества» включает в себя: 

1) прием от заявителя документов, необходимых для предоставления информации в виде  выписки из реестра муниципального имущества. 

2) первичная проверка принятых от заявителя документов о предоставлении муниципальной услуги;

3) принятие решения о предоставлении информации об объектах учета из реестра муниципального имущества в виде выписки, либо принятие решения об отказе предоставлении информации об объектах учета из реестра муниципального имущества.

3.1.2. Основанием для предоставления муниципальной услуги является письменное обращение заявителя в Учреждение.

3.1.3.Получатель Услуги обращается лично, либо через своего полномочного представителя и получает в установленные сроки:

1) информацию об объектах учета в виде выписки из реестра муниципального имущества.

2) отказ в предоставлении информации об объектах учета из реестра муниципального имущества.   

Ответственными за предоставление Услуги являются сотрудники Учреждения, за организацию предоставления услуги.

Сотрудники  Учреждения обязаны по существу отвечать на все вопросы получателей Услуги, либо должны указать на тех сотрудников, которые могут ответить на возникшие вопросы. 

Указанные документы могут быть направлены по почте. В этом случае направляются копии документов, верность которых засвидетельствована в установленном законом порядке, подлинники документов не направляются.

Направление документов по почте осуществляется способом, позволяющим подтвердить факт и дату отправления. 

Заявление о предоставлении муниципальной услуги может быть направлено в электронной форме (в сканированном виде).

Должностное лицо, ответственное за прием и регистрацию документов:

производит регистрацию документов, указанных в пункте 2.7.  настоящего регламента в день их поступления;

выдает расписку о приеме (регистрации) документов. При направлении документов по почте, направляет извещение о дате получения (регистрации) указанных документов в 5-дневный срок с даты их получения (регистрации) по почте. При направлении документов в электронной форме (в сканированном виде) в 2-дневный срок направляет заявителю электронное сообщение, подтверждающее прием данных документов, а также направляет заявителю информацию об адресе и графике работы Учреждения, в который необходимо представить (направить по почте) документы (за исключением заявления о предоставлении муниципальной услуги), направленные в электронной форме (сканированном виде), для проверки их достоверности. В случае если в электронной форме (сканированном виде) заявителем направлены не все документы, указанные в настоящем Административном регламенте для предоставления муниципальной услуги, то информирует заявителя также о представлении (направлении по почте) недостающих документов. 

В случае если представлен неполный пакет документов, предусмотренных настоящим регламентом, должностное лицо возвращает их заявителю в день их регистрации – при личном обращении заявителя, а при направлении документов по почте - в 5-дневный срок с даты получения (регистрации) этих документов с указанием причины возврата способом, позволяющим подтвердить факт и дату возврата.

При подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги в электронной форме, должностное лицо ответственное за прием и регистрацию заявления о предоставлении муниципальной услуги, направляет заявителю электронное сообщение, подтверждающее прием данного заявления, а также направляет информацию о документах, необходимых для представления заявителем, адресе и графике работы Учреждения, в который необходимо представить указанные документы.

При поступлении документов для предоставления муниципальной услуги  в Учреждение, должностное лицо, ответственное за делопроизводство или прием документов, заявлений, регистрирует запрос и передаёт руководителю (должностному лицу) Учреждения. Руководитель (должностное лицо)  Учреждения в течение 1 дня рассматривает запрос заявителя и передает на исполнение специалисту Учреждения для исполнения. 

Специалист Учреждения рассматривает запрос заявителя и готовит пакет документов, материалов по запросу заявителя, при необходимости готовятся копии документов, и передает их заявителю. 
4. Порядок и формы контроля 
за предоставлением муниципальной услуги

4.1. Контроль за совершением действия и принятием решения по данной административной процедуре осуществляется посредством процедур внутреннего и внешнего контроля. 

4.2. Внутренний контроль проводится руководителем (должностным лицом)  Учреждения в плановом порядке. 

4.3. Внешний контроль осуществляется органами надзора и другими государственными и муниципальными контролирующими органами. 

4.4. Порядок  и форму осуществления  текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также за принятием решений ответственными лицами (проведение мониторинга основных показателей работы за определенный период; анализ обращений и жалоб получателей муниципальной услуги в Учреждение; проведение контрольных мероприятий выбирает проверяющая организация.

4.5. Внеплановые проверки проводятся в случае поступления в Администрацию Грузиновского сельского поселения и органы надзора обращений физических или юридических лиц с жалобами на нарушение их прав и законных интересов, качество предоставления муниципальной услуги. 

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

5. Досудебный (внесудебный) порядок 

обжалования решений и действий (бездействий) 

органа, предоставляющего муниципальную услугу

 5.1. Заявитель вправе обратиться с жалобой, по форме установленной Приложением № 4 к настоящему регламенту в орган, предоставляющий Услугу.

5.2. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего Услугу заявитель вправе направить в Администрацию Грузиновского сельского поселения по адресу: 347222, Ростовская область, Морозовский район, х. грузинов, ул. Вишневая, 26.  адрес электронной почты: sp24252@donpac.ru. 

5.3. Заявитель вправе обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

5.3.1. нарушение срока регистрации обращения о предоставлении муниципальной услуги;

5.3.2. нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

5.3.3. требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, Ростовской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

5.3.4. отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, Ростовской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

5.3.5. 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 Ростовской области, муниципальными правовыми актами;

5.3.6. затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, Ростовской области, муниципальными правовыми актами;

5.3.7. отказ Учреждения,  в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.4. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу.  Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.5. Жалоба должна содержать следующую информацию:

5.5.1. наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу или фамилию, имя, отчество должностного лица органа,  предоставляющего муниципальную услугу, либо должностного лица, органа, предоставляющего муниципальную услугу,  решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

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

5.5.3. сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу;

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

5.5.5.  Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 

5.6.  По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений, по форме, установленной Приложением № 5 к настоящему регламенту:

5.6.1. удовлетворить жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, Ростовской области, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

5.6.2. отказать в удовлетворении жалобы.

5.7.  Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в  пунктах 5.6.1.-5.6.2., заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.8. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб настоящей статьи, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры. 

6. Заключение

6.1. В настоящий Регламент могут вноситься изменения и дополнения в установленном порядке.

7. Блок схема (приложение № 2).

	
	Приложение № 1

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации 

об объектах учета из реестра муниципального имущества»


                                                                            Главе Администрации Грузиновского

                сельского поселения
 __________________________________

                                            от ________________________________

                                                                                                      (фамилия, имя, отчество)

Заявление 

о предоставлении информации об объектах 

учета из реестра муниципального имущества 

_____________________________________________________________________________
(полное наименование юридического лица или ФИО физического лица)

в лице  ______________________________________________________________

____________________________________________________________________

действующего на основании ___________________________________________

                                                                                         (доверенности, устава и др.)

паспорт: серия______________ номер _____________________________________

выдан____________________________________________________________________ 

_________________________________________________________________________
телефон (факс) заявителя ________________________________________________

адрес заявителя ________________________________________________________

                                    (адрес юридического лица или место регистрации физического лица)

______________________________________________________________________

    Прошу предоставить информацию об объектах учета из реестра муниципального имущества муниципального образования «Морозовский район» на 

_______________________________________________________________________
(жилое, нежилое помещение и т.д.)

площадью ___________________ кв.м., расположенное по адресу: ___________________________________________________________________________________________________________________________________________, для предоставления _____________________________________________________________________________
                                        (указывается цель запрашиваемой информации)   

Заявитель: _________________________________________________ ___________ 

                  (ФИО заявителя, должность, ФИО представителя юридического или физического лица) 
_________________________________

           (подпись) 

Я, ____________________________________________________________,

                      (фамилия, имя, отчество (при наличии)

даю  согласие  на  обработку  и  использование  моих  персональных  данных, содержащихся в настоящем заявлении и в представленных мною документах. 
	
	Приложение № 2

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации 

об объектах учета из реестра муниципального имущества»



Блок-схема 

предоставления муниципальной услуги

	Регистрация обращений

(заявлений, запросов и передача их на рассмотрение)




|
	Анализ тематики поступивших обращений

(заявлений, запросов и передача их на рассмотрение)




|

	Подготовка документов для оказания муниципальной услуги 

и направление их на подписание




                     |                                                                                           |

	Выдача заявителю выписки из реестра муниципального имущества


	
	Выдача уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги


	
	Приложение № 3

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации 

об объектах учета из реестра муниципального имущества»



Информация об органе, 

предоставляющем муниципальную услугу

	№

п/п
	Наименование
	Адрес

почтовый/

электронный
	№
телефона
	График работы
	Ф.И.О. руководителя

	1.
	Администрация Грузиновского сельского поселения
	347222, Ростовская обл., Морозовский район, х. Грузинов, ул. Вишневая, 26,

sp24252@donpac.ru 
	8(86384)

3-74-61, 

3-74-74 


	8.30-16.30 ежедневно

Выходной – суббота, воскресенье

перерыв с 12.00-13.00
	Глава Администрации Грузиновского сельского поселения Яшков Игорь Николаевич


	
	 Приложение № 4

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации 

об объектах учета из реестра муниципального имущества»



Жалоба на нарушение требований 

по предоставлению Услуги

__________________________________________________________________________________

(ФИО руководителя учреждения или органа,  ответственного за предоставление услуги)

от ________________________________________________________________________________

(Ф.И.О. заявителя)

Жалоба 

Я, _______________________________________________________________________________, 

(ФИО заявителя)

проживающий по адресу ____________________________________________________________, 

                                                (индекс, город, улица, дом, квартира)

подаю жалобу от имени _____________________________________________________________

                                  (своего, или ФИО лица, которого представляет заявитель)

на нарушение Регламента по предоставлению муниципальной  Услуги «_________________________________», допущенное ___________________________________

                                                              (наименование учреждения, допустившего нарушение Регламента) в части следующих требований:

1.____________________________________________________________

(описание нарушения, в т.ч. участники, место, дата и время фиксации нарушения)

2.____________________________________________________________

(описание нарушения, в т.ч. участники, место, дата и время фиксации нарушения)

3.____________________________________________________________

(описание нарушения, в т.ч. участники, место, дата и время фиксации нарушения)

До момента подачи настоящей жалобы мною (моим доверителем) были использованы следующие способы обжалования вышеуказанных нарушений: 

обращение к сотруднику учреждения, оказывающего услугу       ______ (да/нет) 

обращение к руководителю учреждения, оказывающего услугу  ______ (да/нет) 

Для подтверждения представленной мной информации у  меня имеются следующие материалы: 

1. Официальное письмо учреждения, оказывающего услугу, о предпринятых мерах по факту получения жалобы ______________ (да/нет) 

2. Официальное письмо учреждения, оказывающего услугу, об отказе в удовлетворении требований заявителя _________________ (да/нет) 

3. Расписка в получении жалобы, подписанная руководителем учреждения, оказывающего услугу ___________________________ (да/нет) 

Копии имеющих документов, указанных в п. 1-3 прилагаю к жалобе _________ (да/нет) 

Достоверность представленных мною сведений подтверждаю. 

ФИО _______________________________________________________

паспорт серия ___________№___________________________________

выдан _______________________________________________________

дата выдачи _________________________________________________

подпись_________________________                      дата «___»_____г.

контактный телефон_______________
	
	Приложение № 5

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации 

об объектах учета из реестра муниципального имущества»



Исх. от _______ N _________

РЕШЕНИЕ

по жалобе на решение, действие (бездействие)

органа или его должностного лица

Наименование органа или должность, фамилия  и  инициалы должностного лица   органа, принявшего решение по жалобе: 

___________________________________________________________________________________________________________________________________________

Наименование юридического лица или Ф.И.О. физического лица, обратившегося с жалобой ___________________________________________________________________________________________________________________________________________

Номер жалобы, дата и место принятия решения: ____________________________

Изложение жалобы по существу: ______________________________________________________________________

______________________________________________________________________

______________________________________________________________________

Изложение возражений, объяснений заявителя: ______________________________________________________________________

______________________________________________________________________

______________________________________________________________________

УСТАНОВЛЕНО:

Фактические и иные обстоятельства дела, установленные органом или должностным лицом, рассматривающим жалобу: ___________________________

______________________________________________________________________

______________________________________________________________________

Доказательства,  на  которых  основаны  выводы  по     результатам рассмотрения жалобы: ______________________________________________________________

Законы  и  иные нормативные правовые акты, которыми руководствовался орган или должностное лицо при принятии решения, и мотивы, по которым орган или должностное лицо не применил законы и иные нормативные правовые акты, на которые ссылался заявитель -

______________________________________________________________________

______________________________________________________________________

На основании изложенного,

РЕШЕНО:

1. ____________________________________________________________________

(решение, принятое в отношении обжалованного

______________________________________________________________________

  действия (бездействия), признано правомерным или неправомерным   полностью____________________________________________________________

или частично или отменено полностью или частично)

2. ____________________________________________________________________

(решение принято по существу жалобы, - удовлетворена или не удовлетворена полностью или частично)

3. ____________________________________________________________________

(решение либо меры, которые необходимо принять в целях устранения допущенных нарушений, 

если они не были приняты до вынесения решения по жалобе)

Настоящее решение может быть обжаловано в суде, арбитражном суде.

Копия настоящего решения направлена  по адресу___________________________

_____________________________    _________________   ____________________

(должность лица уполномоченного,                          (подпись)                  (инициалы, фамилия)

  принявшего решение по жалобе)».

	
	Приложение № 2

к постановлению 

Администрации 

Грузиновского сельского поселения
от 29.03.2017 №21


Административный регламент

 предоставления муниципальной услуги 

«Предоставление земельных участков, находящихся 

в муниципальной собственности, 

на которых расположены здания, строения, сооружения»

1. Общие положения

1.1.  Предмет регулирования  административного регламента.

1.1.1. Предметом регулирования административного регламента (далее - Регламент) является предоставление муниципальной услуги «Предоставление земельных участков, находящихся в муниципальной собственности, на которых расположены здания, строения, сооружения». 

1.2.  Цель разработки административного регламента.

1.2.1. Настоящим Регламентом устанавливается административная процедура, совершаемая Администрацией Грузиновского сельского поселения Морозовского района Ростовской области, предоставляющим муниципальную услугу «Предоставление земельных участков, находящихся в муниципальной собственности, на которых расположены здания, строения, сооружения» (далее - Услуга).  

1.3. Описание заявителей (физических и юридических лиц), получателей Услуги:

1.3.1. Услуга предоставляется физическим и юридическим лицам (далее – заявитель) по их запросу (заявлению) с соблюдением требований, установленных действующим законодательством и настоящим регламентом. 
1.3.2. Получателями Услуги являются:  физические и юридические лица, имеющие намерение получить земельный участок, находящийся в муниципальной собственности, , на котором расположены здания, строения, сооружения.  Услуга предоставляется на бесплатной основе для всех категорий заявителей. 

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование Услуги: «Предоставление земельных участков, находящихся в муниципальной собственности, на которых расположены здания, строения, сооружения».

2.2. Разработчик регламента: Администрация Грузиновского сельского поселения  Морозовского района Ростовской области.

2.3. Органы и организации, с которыми орган, предоставляющий услугу   взаимодействует в целях предоставления муниципальной услуги:

- Морозовский отдел Управления Федеральной службы государственной регистрации  кадастра и картографии по Ростовской области;

- Федеральное государственное бюджетное учреждение «Федеральная кадастровая палата Росреестра» по Ростовской области;

- Межрайонная инспекция федеральной налоговой службы России № 22 по Ростовской области.
2.4. Результат предоставления Услуги. 

2.4.1. Решение о предоставлении земельного участка. 
2.4.2. Договор купли-продажи, договор аренды земельного участка.

2.4.3. Мотивированный отказ в предоставлении земельного участка. 

2.5. Срок предоставления Услуги и сроки выполнения отдельных административных действий.  

2.5.1. Предоставление муниципальной  услуги осуществляется в течение всего календарного года

Сроки предоставления услуги:

- принятие решения о предоставлении земельного участка – 1 месяц;

- подготовка проекта договора купли-продажи/ аренды  – 1 месяц.

Если не осуществлен государственный кадастровый учет земельного участка:

- утверждение и выдача заявителю схемы расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории – 1 месяц;

- принятие решения о предоставлении земельного участка - 2 недели со дня представления кадастрового паспорта земельного участка;

- подготовка проекта договора купли-продажи/ аренды и направление его заявителю с предложением о заключении – 1 месяц.

2.6. Правовые основания для предоставления Услуги. 

2.6.1. Настоящий Регламент, наделяющий Разработчика регламента полномочиями предоставления Услуги, составлен в соответствии с регламентирующими предоставление муниципальной услуги нормативными правовыми актами: 

- Конституцией Российской Федерации, принятой всенародным голосованием 12.12.93 (с изменениями и дополнениями); 

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

- Земельным кодексом РФ (статья 36);

- Федеральным  законом от 25.10.2001 № 137-ФЗ «О введении в действие Земельного кодекса РФ»;
- Приказом Министерства экономического развития РФ от 13.09.2011 № 475 «Об утверждении перечня документов, необходимых для приобретения прав на земельный участок»;

- Областным  законом от 28.03.2002 № 229-ЗС «Об установлении цены земельных участков, находящихся в государственной или муниципальной собственности, при их продаже собственникам расположенных на них зданий, строений, сооружений»;

- Областным законом от 22.07.2003 №19-ЗС «О регулировании земельных отношений в Ростовской области»;

- Постановлением  Правительства РО от 06.04.2015 № 243 "Об установлении Порядка определения цены земельных участков, находящихся в государственной собственности Ростовской области и земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена, при продаже таких земельных участков без проведения торгов";

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

2.6.2. Основанием для предоставления Услуги является заявление получателя Услуги, по форме, установленной Приложением № 1 к настоящему регламенту, лично или через своего полномочного представителя, либо поступление заявки по почте, факсу, электронной почте. 

Для получения Услуги заявитель выбирает форму предоставления муниципальной  услуги:

очная форма предоставления Услуги;

заочная форма предоставления Услуги.

Также выбирается вариант предоставления документов – в бумажном, электронном виде.

При выборе очной формы предоставления Услуги заявитель обращается в Администрацию Грузиновского сельского поселения (далее - Учреждение) и выбирает вариант предоставления указанных документов.

При выборе заочной формы предоставления Услуги заявитель выбирает вариант предоставления указанных документов и обращается в Учреждение одним из следующих способов:

по почте;

с использованием электронной почты.

2.7. Перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или  иными нормативными правовыми актами  для предоставления Услуги.   

В соответствии с законодательными или иными нормативно-правовыми актами  для предоставления Услуги получатель обязан предоставить следующие  документы: 

2.7.1. Документа, удостоверяющего личность заявителя (заявителей), являющегося физическим лицом, либо личность представителя физического или юридического лица.

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

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

2.7.4. При наличии зданий, строений, сооружений на приобретаемом земельном участке - выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним (далее - ЕГРП) о правах на здание, строение, сооружение, находящиеся на приобретаемом земельном участке, или:

- уведомление об отсутствии в ЕГРП запрашиваемых сведений о зарегистрированных правах на указанные здания, строения, сооружения и

- копии документов, удостоверяющих (устанавливающих) права на такое здание, строение, сооружение, если право на такое здание, строение, сооружение в соответствии с законодательством Российской Федерации признается возникшим независимо от его регистрации в ЕГРП.

2.7.5. Выписка из ЕГРП о правах на приобретаемый земельный участок или:

- уведомление об отсутствии в ЕГРП запрашиваемых сведений о зарегистрированных правах на указанный земельный участок и

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

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

2.7.7. Копия документа, подтверждающего обстоятельства, дающие право приобретения земельного участка, в том числе на особых условиях, в постоянное (бессрочное) пользование, в безвозмездное срочное пользование, в собственность или в аренду на условиях, установленных земельным законодательством, если данное обстоятельство не следует из документов, указанных в пунктах 2.7.1 -2.7. 6 настоящего Регламента.

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

Документы, указанные в пунктах 2.7.2., 2.7.4., 2.7.5, 2.7.6, необходимых для приобретения прав на земельный участок, не могут быть затребованы у заявителя, ходатайствующего о приобретении прав на земельный участок, при этом заявитель вправе их представить вместе с заявлением о приобретении прав на земельный участок.

2.8. Наличие у заявителя универсальной электронной карты, полученной в порядке, установленном действующим законодательством,  дает ему право на получение муниципальной услуги.   

Универсальная электронная карта представляет собой материальный носитель, содержащий зафиксированную на нем в визуальной (графической) и электронной (машиносчитываемой) формах информацию о пользователе картой и обеспечивающий доступ к информации о пользователе картой, используемой для удостоверения прав пользователя картой на получение государственных и муниципальных услуг, а также иных услуг, оказание которых осуществляется с учетом положений норм Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», в том числе для совершения в случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации, юридически значимых действий в электронной форме. Пользователем универсальной электронной картой может быть гражданин Российской Федерации, а также в случаях, предусмотренных федеральными законами, иностранный гражданин либо лицо без гражданства (далее - гражданин).

В случаях, предусмотренных федеральными законами, универсальная электронная карта является документом, удостоверяющим личность гражданина, права застрахованного лица в системах обязательного страхования, иные права гражданина. В случаях, предусмотренных федеральными законами, постановлениями Правительства Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ростовской области, муниципальными правовыми актами, универсальная электронная карта является документом, удостоверяющим право гражданина на получение государственных и муниципальных услуг, а также иных услуг.

2.9. Запрещается требовать от заявителя предоставления документов и информации или осуществления действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги, а также документов (сведений, в них), находящихся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления учреждений. Учреждение самостоятельно запрашивает сведения, содержащиеся в таких документах, в соответствующих органах и организациях, если заявитель не представил их по собственной инициативе. Положения настоящего пункта не распространяются на случаи, если такие документы включены в перечень документов, определенный Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

2.10. В случае если для предоставления муниципальной услуги необходимо предоставление информации об ином лице, не являющимся заявителем,  при обращении за получением муниципальной услуги заявитель дополнительно представляет документы, подтверждающие наличие согласия указанных лиц или их законных представителей на обработку персональных данных указанных лиц, а также полномочие заявителя действовать от имени указанных лиц или их законных представителей при передаче персональных данных  указанных лиц.     

2.11. Документы могут быть  предоставлены  заявителем в форме документа на бумажном носителе или в форме электронного документа.

2.12. Перечень оснований для отказа в приеме документов и предоставлении муниципальной услуги: 

Основанием для отказа в приёме документов, необходимых для предоставления Услуги, является:

- неполный комплект требуемых настоящим Регламентом документов;

2.13. Перечень оснований для отказа в предоставлении Услуги. 

2.13.1. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги является: 

- неполный комплект требуемых настоящим Регламентом документов; 

- в письменном обращении не указаны фамилия, имя, отчество заявителя, направившего обращение, почтовый адрес;

- текст письменного обращения не поддается прочтению;

- 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. 

При установлении фактов несоответствия заявления и (или) прилагаемых документов установленным требованиям, специалист Учреждения объясняет заявителю содержание выявленных недостатков и предлагает принять меры по их устранению.
2.13.2.  Предоставление Услуги может быть приостановлено Учреждением в случае возникновения чрезвычайных ситуаций, изменений в законодательстве Российской Федерации, регламентирующем предоставление муниципальной услуги, на срок, устанавливаемый законом, вносящим данные изменения.

2.14. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.15. Время получения информации о процедуре предоставления муниципальной услуги при личном обращении получателя муниципальной услуги от должностных лиц или сотрудников Учреждения составляет 15 минут. 

2.16. Учреждение, предоставляющее муниципальную услугу, размещено в специально приспособленных помещениях, доступных для населения. 

Вход в помещение Учреждения оборудуется информационной табличкой (вывеской), содержащей его наименование. На двери руководителя и иных должностных лиц Учреждения размещается информационная табличка, содержащая фамилию, имя, отчество, должность должностных лиц, график их работы, в том числе режим работы Учреждения.

Муниципальная услуга оказывается в помещениях Учреждения, оборудованных в соответствии с санитарными нормами и правилами. Помещения общего пользования, используемые при оказании муниципальной услуги, отвечают требованиям, установленным строительными нормами и правилами.

Помещения Учреждения оборудованы источниками естественного и искусственного освещения, системами отопления и вентиляции,  противопожарными системами, столами и стульями.

В помещениях, где предоставляется муниципальная услуга, на видном месте располагаются схемы размещения средств пожаротушения и путей эвакуации посетителей и работников Учреждения.  Вход и выход из помещения оборудованы соответствующими указателями. 

Учреждение обеспечивает получателю муниципальной услуги место для заполнения заявлений, которое оборудовано столами, стульями, канцелярскими принадлежностями.

Для ожидания, приема заявителей и заполнения ими запросов (заявлений) о предоставлении муниципальной услуги в помещениях Учреждения отводятся места, оборудованные столом и стульями, количество которых определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в помещении Учреждения. На столе должны находиться писчая бумага и канцелярские принадлежности (шариковые ручки).

Рабочие места руководителя и специалистов Учреждения, ответственных за предоставление муниципальной услуги, оборудуются рабочими столами и стульями, компьютером с доступом к информационным системам, средствами связи, оргтехникой, позволяющей своевременно и в полном объеме предоставлять муниципальную услугу.

2.17. Консультация и информация по вопросам предоставления муниципальной услуги заявителю сообщается по номеру телефона для справок, на личном приёме, в том числе на официальном сайте Администрации Грузиновского сельского поселения. При ответах на телефонные и устные обращения граждан должностные лица и сотрудники Учреждения  подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил обратившийся гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности сотрудника, принявшего телефонный звонок. Время разговора не должно превышать 10 минут. 

2.18. Сведения о месте нахождения, Учреждения, режиме работы и контактных телефонах  Учреждения, адреса электронной почты, факс, и другая информация указаны в Приложении № 3 к настоящему регламенту 

2.19. Показатели доступности и качества муниципальной услуги:

- наличие необходимой информации о муниципальной услуге в Учреждении, на сайте, средствах массой информации;   

- полнота и корректность ответов должностных лиц и сотрудников Учреждения на телефонные и устные обращения граждан, обратившихся по интересующим их вопросам;

- предоставление всем категориям граждан возможности  задать вопрос по содержанию муниципальной услуги, по профилю Учреждения и получить исчерпывающий ответ, дать оценку качеству работы обслуживающего их сотрудника, внести конструктивные предложения по улучшению качества обслуживания. 

3. Состав, последовательность и сроки 

выполнения административных процедур, 

требования к порядку их выполнения

3.1. Описание последовательности действий при предоставлении Услуги. 

3.1.1. Предоставление Услуги «Предоставление земельных участков, находящихся в муниципальной собственности, на которых расположены здания, строения, сооружения» включает в себя: 

- прием от заявителя документов, необходимых для оказания услуги. 

- первичная проверка принятых от заявителя документов о предоставлении муниципальной услуги;

- рассмотрение документов для установления права на муниципальную услугу;

- выдача заявителю  утвержденной схемы размещения  земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории 

- после предоставления кадастрового паспорта земельного участка испрашиваемого земельного участка принимает решение о предоставлении этого земельного участка в собственность за плату или бесплатно либо о передаче в аренду земельного участка заявителю. 

3.1.2. Основанием для предоставления муниципальной услуги является письменное обращение заявителя в Учреждение.

3.1.3.Получатель Услуги обращается лично, либо через представителя (законного представителя) и получает в установленные сроки:

- решение в предоставлении земельного участка. 
- договор купли-продажи, договор аренды земельного участка.

- мотивированный отказ в предоставлении земельного участка. 

Ответственными за предоставление Услуги являются сотрудники Учреждения.

Сотрудники  Учреждения обязаны по существу отвечать на все вопросы получателей Услуги, либо должны указать на тех сотрудников, которые могут ответить на возникшие вопросы. 

Указанные документы могут быть направлены по почте. В этом случае направляются копии документов, верность которых засвидетельствована в установленном законом порядке, подлинники документов не направляются.

Направление документов по почте осуществляется способом, позволяющим подтвердить факт и дату отправления. 

Заявление о предоставлении муниципальной услуги может быть направлено в электронной форме (в сканированном виде).

Должностное лицо, ответственное за прием и регистрацию документов:

- производит регистрацию документов, указанных в пункте 2.7.  настоящего регламента в день их поступления;

- выдает расписку о приеме (регистрации) документов. При направлении документов по почте, направляет извещение о дате получения (регистрации) указанных документов в 5-дневный срок с даты их получения (регистрации) по почте. При направлении документов в электронной форме (в сканированном виде) в 2-дневный срок направляет заявителю электронное сообщение, подтверждающее прием данных документов, а также направляет заявителю информацию об адресе и графике работы Учреждения, в который необходимо представить (направить по почте) документы (за исключением заявления о предоставлении муниципальной услуги), направленные в электронной форме (сканированном виде), для проверки их достоверности. В случае если в электронной форме (сканированном виде) заявителем направлены не все документы, указанные в настоящем Регламенте для предоставления Услуги, то информирует заявителя также о представлении (направлении по почте) недостающих документов. 

В случае если представлен неполный пакет документов, предусмотренных настоящим регламентом, должностное лицо возвращает их заявителю в день их регистрации – при личном обращении заявителя, а при направлении документов по почте - в 5-дневный срок с даты получения (регистрации) этих документов с указанием причины возврата способом, позволяющим подтвердить факт и дату возврата.

При подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги в электронной форме, должностное лицо ответственное за прием и регистрацию заявления о предоставлении муниципальной услуги, направляет заявителю электронное сообщение, подтверждающее прием данного заявления, а также направляет информацию о документах, необходимых для представления заявителем, адресе и графике работы Учреждения, в который необходимо представить указанные документы.

При поступлении документов для предоставления Услуги  в Учреждение, должностное лицо, ответственное за делопроизводство или прием документов, заявлений, регистрирует запрос и передаёт руководителю (должностному лицу) Учреждения. Руководитель (должностное лицо)  Учреждения в течение 1 дня рассматривает запрос заявителя и передает на исполнение специалисту Учреждения для исполнения. 

Специалист Учреждения рассматривает запрос заявителя и готовит пакет документов, материалов по запросу заявителя, при необходимости готовятся копии документов, и передает их заявителю.

4. Порядок и формы контроля

за предоставлением муниципальной услуги

4.1. Контроль за совершением действия и принятием решения по данной административной процедуре осуществляется посредством процедур внутреннего и внешнего контроля. 

4.2. Внутренний контроль проводится руководителем (должностным лицом)  Учреждения и его заместителем в плановом порядке. 

4.3. Внешний контроль осуществляется  органами надзора и другими государственными и муниципальными контролирующими органами. 

4.4. Порядок  и форму осуществления  текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также за принятием решений ответственными лицами (проведение мониторинга основных показателей работы за определенный период; анализ обращений и жалоб получателей муниципальной услуги в Учреждение; проведение контрольных мероприятий) выбирает проверяющая организация.

4.5. Внеплановые проверки проводятся в случае поступления в Администрацию Грузиновского сельского поселения и органы надзора обращений физических или юридических лиц с жалобами на нарушение их прав и законных интересов, качество предоставления муниципальной услуги. 

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

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений 

и действий (бездействий) органа, предоставляющего муниципальную услугу.

 5.1. Заявитель вправе обратиться с жалобой, по форме, установленной Приложением № 4 к настоящему регламенту, в орган, предоставляющий Услугу.

5.2. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего Услугу заявитель вправе направить в Администрацию Грузиновского сельского поселения по адресу: 347222, Ростовская область, Морозовский район, х. Грузинов, ул. Вишневая, 26, адрес электронной почты: sp24252@donpac.ru. 

5.3. Заявитель вправе обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

5.3.1. нарушение срока регистрации обращения о предоставлении муниципальной услуги;

5.3.2. нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

5.3.3. требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, Ростовской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

5.3.4. отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, Ростовской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

5.3.5. 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 Ростовской области, муниципальными правовыми актами;

5.3.6. затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, Ростовской области, муниципальными правовыми актами;

5.3.7. отказ Учреждения,  в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.4. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу.  Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.5. Жалоба должна содержать следующую информацию:

5.5.1. наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу или фамилию, имя, отчество должностного лица органа,  предоставляющего муниципальную услугу, либо должностного лица, органа, предоставляющего муниципальную услугу,  решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

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

5.5.3. сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу;

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

5.5.5.  Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 

5.6.  По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений, по форме, установленной Приложением № 5 к настоящему регламенту:

5.6.1. удовлетворить жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, Ростовской области, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

5.6.2. отказать в удовлетворении жалобы.

5.7.  Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в  пунктах 5.6.1.-5.6.2., заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.8. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб настоящей статьи, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры. 

6. Заключение

6.1. В настоящий Регламент могут вноситься изменения и дополнения в установленном порядке.

7. Блок схема (приложение № 2).

	
	Приложение № 1

к административному  регламенту

предоставления муниципальной услуги «Предоставление земельных участков, находящихся в муниципальной собственности, , на которых расположены здания, строения, сооружения»


Главе Администрации Грузиновского сельского поселения
________________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

о приобретении права собственности на земельный участок, 

который находится в муниципальной собственности 

и на котором расположены здания, строения, сооружения

От ___________________________________________________________________

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

____________________________________________________________________________________________________________________________________________

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

____________________________________________________ (далее – заявитель).

Адрес заявителя (ей): ______________________________________________________________________ ______________________________________________________________________

(место регистрации физического лица; местонахождение юридического лица)

Телефон (факс) заявителя (ей) __________________________________________ .

Прошу(сим) предоставить в собственность земельный участок, находящийся в государственной собственности, площадью _________ кв.м., кадастровый номер ______________________, по адресу: 

__________________________________________________________________ __________________________________________________________________

на котором расположен(ы) объект(ы) недвижимости, принадлежащие заявителю на праве собственности.

Заявитель: ____________________________       

                      (подпись)

Дата

М.П.

Приложение (копии):
	
	Приложение № 2

к административному  регламенту

предоставления муниципальной услуги «Предоставление земельных участков, находящихся в муниципальной собственностина которых расположены здания, строения, сооружения»


Блок-схема 

предоставления муниципальной услуги

	Регистрация обращений

(заявлений, запросов и передача их на рассмотрение)




|
	Анализ тематики поступивших обращений

(заявлений, запросов и передача их на рассмотрение)




|

	Подготовка документов для оказания муниципальной услуги 

и направление их на подписание




                     |                                                                                                          |

	Выдача заявителю решения о предоставлении земельного участка;  договор купли-продажи/ договор аренды


	
	Выдача уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги
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Информация об органе, 

предоставляющем муниципальную услугу

	№

п/п
	Наименование
	Адрес

почтовый/

электронный
	№
телефона
	График работы
	Ф.И.О. руководителя

	1.
	Администрация Грузиновского

сельского поселения
	347222, 

Ростовская обл., Морозовский район, 

х.Грузинов, ул. Вишневая, 26,
sp24252@donpac.ru 
	8(86384)

3-74-61
	8.30-16.30 ежедневно

Выходной – суббота, воскресенье

перерыв с 12.00-13.00
	Глава Администрации Грузиновского сельского поселения
Яшков Игорь Николаевич
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Жалоба на нарушение требований по предоставлению Услуги
______________________________________________________________________

(ФИО руководителя учреждения или органа,  ответственного за предоставление услуги)

от ____________________________________________________________________

(Ф.И.О. заявителя)

Жалоба 

Я, ____________________________________________________________________, 

(ФИО заявителя)

проживающий по адресу ________________________________________________, 

                                                (индекс, город, улица, дом, квартира)

подаю жалобу от имени 

___________________________________________________________________

                                  (своего, или ФИО лица, которого представляет заявитель)

на нарушение Регламента по предоставлению муниципальной  Услуги «_________________________________», допущенное ______________________________________________________________________

                        (наименование учреждения, допустившего нарушение Регламента) в части следующих требований:

1.____________________________________________________________

(описание нарушения, в т.ч. участники, место, дата и время фиксации нарушения)

2.____________________________________________________________

(описание нарушения, в т.ч. участники, место, дата и время фиксации нарушения)

3.____________________________________________________________

(описание нарушения, в т.ч. участники, место, дата и время фиксации нарушения)

До момента подачи настоящей жалобы мною (моим доверителем) были использованы следующие способы обжалования вышеуказанных нарушений: 

обращение к сотруднику учреждения, оказывающего услугу       ______ (да/нет) 

обращение к руководителю учреждения, оказывающего услугу  ______ (да/нет) 

Для подтверждения представленной мной информации у  меня имеются следующие материалы: 

1. Официальное письмо учреждения, оказывающего услугу, о предпринятых мерах по факту получения жалобы ______________ (да/нет) 

2. Официальное письмо учреждения, оказывающего услугу, об отказе в удовлетворении требований заявителя _________________ (да/нет) 

3. Расписка в получении жалобы, подписанная руководителем учреждения, оказывающего услугу ___________________________ (да/нет) 

Копии имеющих документов, указанных в п. 1-3 прилагаю к жалобе _________ (да/нет) 

Достоверность представленных мною сведений подтверждаю. 

ФИО _______________________________________________________

паспорт серия ___________№___________________________________

выдан _______________________________________________________

дата выдачи _________________________________________________

подпись_________________________                      дата «___»_____г.
контактный телефон__________
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    Исх. от _______ N _________

РЕШЕНИЕ

по жалобе на решение, действие (бездействие)

органа или его должностного лица

Наименование органа или должность, фамилия  и  инициалы должностного лица   органа, принявшего решение по жалобе: 

___________________________________________________________________________________________________________________________________________

Наименование юридического лица или Ф.И.О. физического лица, обратившегося с жалобой ___________________________________________________________________________________________________________________________________________

Номер жалобы, дата и место принятия решения: ____________________________

Изложение жалобы по существу: ______________________________________________________________________

______________________________________________________________________

______________________________________________________________________

Изложение возражений, объяснений заявителя: ______________________________________________________________________

______________________________________________________________________

УСТАНОВЛЕНО:

Фактические и иные обстоятельства дела, установленные органом или должностным лицом, рассматривающим жалобу: ___________________________

______________________________________________________________________

______________________________________________________________________

Доказательства,  на  которых  основаны  выводы  по     результатам рассмотрения жалобы: ______________________________________________________________

Законы  и  иные нормативные правовые акты, которыми руководствовался орган или должностное лицо при принятии решения, и мотивы, по которым орган или должностное лицо не применил законы и иные нормативные правовые акты, на которые ссылался заявитель -

______________________________________________________________________

______________________________________________________________________

На основании изложенного,

РЕШЕНО:

1. ____________________________________________________________________

(решение, принятое в отношении обжалованного

______________________________________________________________________

  действия (бездействия), признано правомерным или неправомерным   полностью____________________________________________________________

или частично или отменено полностью или частично)

2. ____________________________________________________________________

(решение принято по существу жалобы, - удовлетворена или не удовлетворена полностью или частично)

3. ____________________________________________________________________

(решение либо меры, которые необходимо принять в целях устранения допущенных нарушений, 

если они не были приняты до вынесения решения по жалобе)

Настоящее решение может быть обжаловано в суде, арбитражном суде.

Копия настоящего решения направлена  по адресу___________________________

_____________________________    _________________   ____________________

(должность лица уполномоченного,                                         (подпись)        (инициалы, фамилия)

  принявшего решение по жалобе)».
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