АДМИНИСТРАЦИЯ

МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ АЛАПАЕВСКОЕ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

_____________г.                                   г. Алапаевск                                   №__________

Об утверждении Административного регламента  по предоставлению муниципальной  услуги  " Предоставление земельных участков для строительства с предварительным согласованием места размещения объекта на территории муниципального образования Алапаевское "
    Руководствуясь Земельным  кодексом Российской Федерации, в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Федеральным законом от 06.10.2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», постановлением Администрации муниципального образования Алапаевское от 25 июля 2011 года № 472 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций (предоставления муниципальных услуг) на территории муниципального образования Алапаевское», Уставом муниципального образования Алапаевское,
ПОСТАНОВЛЯЮ:
           1. Утвердить Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги " Предоставление земельных участков для строительства с предварительным согласованием места размещения объекта на территории муниципального образования Алапаевское " (прилагается).

2. Комитету по управлению имуществом Администрации муниципального образования Алапаевское:

2.1. обеспечить в пределах своей компетенции исполнение Административного регламента;

2.2.организацию и проведение мониторинга эффективности предоставления муниципальной услуги "Предоставление земельных участков для строительства с предварительным согласованием места размещения объекта на территории муниципального образования Алапаевское".

3. Должностному лицу, ответственному за предоставление сведений о данной услуге, обеспечить размещение информации  об услуге в Сводном реестре государственных услуг (функций) с использованием программного обеспечения «Реестр государственных услуг Свердловской области («РГУ - клиент»).

4. Организационному отделу Администрации МО Алапаевское разместить настоящее Постановление на официальном сайте Администрации  муниципального образования Алапаевское  «www.alapaevskoe.ru» и опубликовать в газете «Алапаевская искра»
5. Настоящее Постановление вступает в силу после его официального опубликования в газете "Алапаевская искра"

6. Контроль исполнения настоящего Постановления возложить на  Председателя Комитета по управлению имуществом Администрации муниципального образования Алапаевское С.В.Брагина.
Глава Администрации

муниципального образования

Алапаевское                                                                                 К.И. Деев      
Утвержден
Постановлением Администрации
муниципального образования Алапаевское

от __________________2012 г. № ____

Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление земельных участков для строительства с предварительным согласованием места размещения объекта на территории муниципального образования Алапаевское»
1. Общие положения
1.  Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги  "Предоставление земельных участков для строительства с предварительным согласованием места размещения объекта на территории муниципального образования Алапаевское "  (далее - Регламент) устанавливает сроки и последовательность административных процедур при предоставлении муниципальной услуги Администрацией муниципального образования Алапаевское, в соответствии с законодательством Российской Федерации. 
 Настоящий регламент разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов предоставления муниципальной услуги, создания комфортных условий для заявителей и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по предоставлению услуги.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги - " Предоставление земельных участков для строительства с предварительным согласованием места размещения объекта на территории муниципального образования Алапаевское " (далее – муниципальная услуга).

     2.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

1) Земельный кодекс Российской Федерации от 25 октября 2001 года № 136-ФЗ;

2) Гражданский кодекс Российской Федерации от 26 января 1996 года № 14-ФЗ;

3) Федеральный закон от 25 октября 2001 года № 137-ФЗ "О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации";

4) Федеральный закон от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации";

5) Федеральный закон от 24 июля 2007 года № 221-ФЗ "О государственном кадастре недвижимости".

6) Федеральный закон от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг";

7) Федеральный закон от 21.07.1997 № 122-ФЗ "О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним";
8) Постановление Правительства Свердловской области от 26.10.2007 N 1045-ПП "О реализации Федерального закона от 24 июля 2007 года N 212-ФЗ "О внесении изменений в законодательные акты Российской Федерации в части уточнения условий и порядка приобретения прав на земельные участки, находящиеся в государственной или муниципальной собственности";

9) Устав муниципального образования Алапаевское;

10) Правила землепользования и застройки муниципального образования Алапаевское, утвержденные Решением Думы муниципального образования Алапаевское от 27 декабря 2010 года № 548;

11) Генеральный план муниципального образования Алапаевское, утвержденным Решением Думы муниципального образования Алапаевское от 29 сентября 2011 года № 127;
12) Постановление Администрации муниципального образования Алапаевское от 25 июля 2011 года № 472 "О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций (предоставления муниципальных услуг) на территории муниципального образования Алапаевское";

13) Решение Думы муниципального образования Алапаевское от 29 апреля 2011 года № 22 "Об учреждении Комитета по управлению имуществом Администрации муниципального образования Алапаевское, с правами юридического лица и утверждении Положения о нем".

2.3. Орган, предоставляющий муниципальную услугу.

2.3.1. Органом местного самоуправления муниципального образования Алапаевское, уполномоченным на предоставление данной муниципальной услуги   является Администрация муниципального образования Алапаевское. 

2.3.2 Непосредственное исполнение муниципальной услуги осуществляет функциональный орган Администрации муниципального образования Алапаевское – Комитет по управлению имуществом Администрации муниципального образования Алапаевское (далее - Комитет) (адрес месторасположения: г.Алапаевск, ул. Розы Люксембург, д.31, кабинет № 40, приемные дни: понедельник с 9.00. – 14.00, среда с 9.00-14.00, перерыв на обед: с 12.00 до 12.48), во взаимодействии с другими органами государственной власти и организациями:

 1) Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Свердловской области (Росреестр);

2) Федеральное государственное бюджетное учреждение «Федеральная кадастровая палата Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии» по Свердловской области (филиал ФГБУ «ФКП Росреестра» по Свердловской области);

        3) Федеральная налоговая служба России, Межрайонная инспекция Федеральной налоговой службы №23 по Свердловской области;

         4) Отдел по архитектуре и градостроительству Управления по строительству, транспорта, ЖКХ и охране среды Администрации МО Алапаевское.

2.4. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является:
1) постановление Администрации муниципального образования Алапаевское о заключении договора аренды земельных участков,  находящиеся на территории муниципального образования Алапаевское;
2) заключение договора аренды земельных участков, находящиеся на территории муниципального образования Алапаевское;
3) мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги

2.5.  Срок предоставления муниципальной услуги составляет 30 дней со дня регистрации заявления и документов, необходимых  для предоставления  муниципальной услуги в уполномоченном органе, если для рассмотрения обращения граждан необходимо проведение выездной проверки, истребование дополнительных материалов, либо принятие иных мер,  указанный срок может быть продлен. Максимальный срок, на который может быть продлено рассмотрение обращения гражданина, составляет не более чем 15 дней;

2.6.   Получателями муниципальной услуги являются граждане или   юридические лица, заинтересованные в предоставлении земельного участка для строительства, и за их счет границ такого земельного участка  и его государственного кадастрового учета в порядке, установленном федеральными законами (на основании ст.22,32 Земельного кодекса), находящихся в муниципальной собственности, а также земельных участках, государственная собственность на которые не разграничена, расположенных на территории муниципального образования Алапаевское, и их представители, действующие на основании доверенности, оформленной в соответствии с Гражданским кодексом Российской Федерации (далее - заявители).

      2.7.Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

Для получения муниципальной услуги Заявители  заполняют заявление о предоставлении земельного участка в аренду, по форме, согласно  Приложению № 1 к настоящему регламенту.

К заявлению должны быть приложены следующие документы: 
а) копия документа,  удостоверяющего личность заявителя;

б) сведения из единого государственного реестра юридических лиц (для юридического лиц);

в) копия свидетельства о государственной регистрации юридического лица;
г) сведения из единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей (для индивидуальных предпринимателей);

д) копия свидетельства о государственной регистрации физического лица в качестве индивидуального предпринимателя

е) копия документа, удостоверяющего права (полномочия) представителя физического лица, если с заявлением обращается представитель заявителя (заявителей);
ж) выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним (далее - ЕГРП), содержащая общедоступные сведения о зарегистрированных правах на объект недвижимости;

з) 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;

к) выписка из ЕГРП о правах на приобретаемый земельный участок;

л) уведомление об отсутствии в ЕГРП запрашиваемых сведений о зарегистрированных правах на приобретаемый земельный участок;

м) документы  отвода на приобретаемый земельный участок, оформленные Отделом по архитектуре и градостроительству Управления по строительству, транспорта, ЖКХ и охране среды Администрации МО Алапаевское ;

н)  кадастровый паспорт земельного участка 
о) согласие на обработку персональных данных (Приложение № 2 к Регламенту).
2.7.1. Документы (их копии или сведения, содержащиеся в них), указанные в подпунктах б), г), ж), н), о) пункта 2.7 настоящего Регламента, запрашиваются Комитетом в государственных органах, подведомственных государственным органам организациях, в распоряжении которых находятся указанные документы.

2.7.2. Документы, указанные в подпунктах а),  в), д), е), з), и), к), л), м)  пункта 2.7. настоящего Регламента, направляются заявителем самостоятельно. 

2.8. Основаниями для отказа в приеме заявления и документов (информации, сведений, данных), необходимых для получения муниципальной услуги, являются:

1) обращение за предоставлением муниципальной услуги лица, не указанного в пункте 2.6 Регламента;

2) оформление заявления не в соответствии с формой, установленной Приложением № 1 к Регламенту;

3) отсутствие у заявителя документов, указанных в пункте 2.7 Регламента.

Перечень оснований для отказа в приеме заявления и документов (информации, сведений, данных), необходимых для получения муниципальной услуги, является исчерпывающим.

2.9. В предоставлении муниципальной услуги может быть отказано на следующих основаниях:
1) полномочия по подписанию и подаче заявления не подтверждены доверенностью в случае обращения представителя заявителя; 

2) непредставление документов или представление неполного пакета документов;

3) наличие в документе, представленном заявителем, недостоверных сведений или несоответствие их требованиям законодательства;
4) не предоставлен кадастровый паспорт земельного участка после кадастровых  работ.

2.10. Предоставление муниципальной услуги осуществляется на бесплатной основе.

   2.11.1. Максимальный срок ожидания в очереди при обращении за предоставлением муниципальной услуги составляет не более 15 минут на человека.

    2.11.2. Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет не более 15 минут на человека.

2.12. Срок регистрации заявления – в течение 3-х дней с момента обращения заявителя (нанимателя). 
2.13. Требования к помещению, в котором предоставляется муниципальная услуга.

          2.13.1. Требования к удобству и комфорту мест предоставления информации о муниципальной услуге - сотрудники, осуществляющие прием и информирование, обеспечены личными идентификационными карточками и (или) настольными (настенными) табличками.

        2.13.2. В помещениях для работы с заявителями  размещены информационные стенды, содержащие всю необходимую информацию: образцы заявлений, текст настоящего Регламента, график работы и приема граждан.

      2.13.3.  Для ожидания приема получателям муниципальной услуги отведены места, оборудованные стульями, столами (стойками) для возможности оформления документов.

      2.13.4. Вход в здание, в котором предоставляется муниципальная услуга обеспечивает свободный доступ пользователей в помещение и оборудуется вывеской с полным наименованием органа местного самоуправления, муниципального учреждения. Вход и выход из помещений для предоставления муниципальной услуги оборудуются соответствующими указателями с автономными источниками бесперебойного питания.

В здании, где предоставляется муниципальная услуга на видном месте располагаются схемы размещения средств пожаротушения и путей эвакуации всех присутствующих в здании.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях.

При оборудовании помещений обязательно соблюдение размеров проходов и расстояний между предметами оборудования в соответствии с санитарными нормами, учитывающими требования рационального размещения необходимого оборудования.

В помещениях, где осуществляется предоставление муниципальной услуги, имеются доступные места общего пользования и места хранения верхней одежды получателей муниципальной услуги.

       2.13.5. Помещение должно обеспечивать:

1) комфортное расположение заявителя и специалиста, осуществляющего прием;

2) оборудование мест ожидания;

3) возможность и удобство оформления заявителем письменного обращения;

4) телефонную связь;

5) обеспечение специалистов, ответственных за предоставление муниципальной услуги личными идентификационными карточками и (или) настольными (настенными) табличками с указанием фамилии, имени, отчества и наименования должности данного специалиста;

6) наличие канцелярских принадлежностей.

2.14.Показателями качества муниципальной услуги являются:

- предоставление муниципальной услуги в установленные сроки;

- соответствие подготовленных документов требованиям действующего законодательства.
2.15. Показателями доступности муниципальной услуги являются:

- понятность требований, предъявляемых к заявителю, к форме и видам представляемых документов, к результату предоставления услуги;

- разнообразие способов, с помощью которых заявитель может обратиться за предоставлением муниципальной услуги.
2.16. Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги, сведения о ходе предоставления услуги можно получить:

- непосредственно в уполномоченном органе, оказывающем муниципальную услугу (Комитет по управлению муниципальным имуществом Администрации муниципального образования Алапаевское, адрес месторасположения: г.Алапаевск, ул. Розы Люксембург, д.31, кабинет № 40, приемные дни: понедельник с 9.00. – 14.00, среда: с 9.00-14.00, перерыв на обед: с 12.00 до 12.48);

- на официальном сайте Администрации муниципального образования Алапаевское: alapaevskoe.ru;

- на информационных стендах уполномоченного органа, расположенных в Администрации муниципального образования Алапаевское и сельских (поселковой) администрациях Администрации муниципального образования Алапаевское;

- с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций): http://gosuslugi.ru, http://66.gosuslugi.ru;
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения.
3.1. Основанием для начала исполнения административного действия по рассмотрению заявлений либо продлению срока рассмотрения заявления граждан является поступление документов от заявителя при личном обращении заявителя или по почте. 
         3.2. Предоставление муниципальной услуги включает в себя последовательность следующих административных процедур:

1) прием   заявления с приложением документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги от заявителя;

2) регистрация заявления;

        3) рассмотрение заявления с прилагаемыми документами;
4) формирование пакета документов: запрос  необходимых сведений по каналам межведомственного взаимодействия;
5) принятие решения о предоставлении в аренду земельного участка в виде  постановления Администрации муниципального образования Алапаевское о предоставлении земельного участка в аренду  или мотивированный отказ о предоставлении земельного участка в аренду;

6) подготовка и выдача договора аренды земельного участка (в случае принятия решения о предоставлении земельного участка в аренду) с приложением документов для государственной регистрации аренды земельного участка.
3.3. Описание административных процедур:

 1) Прием   заявления с приложением документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги от заявителя 

Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя в Комитет с заявлением о предоставлении земельного участка в аренду, включающим согласие заявителя на обработку персональных данных (оформляется согласно Приложения № 2 к настоящему Регламенту) и документами, указанными в п. 2.7. Регламента. Форма заявления приведена в Приложении № 1 к Регламенту.

Заявление подается на имя главы Администрации муниципального образования Алапаевское.  Заявление с приложением необходимых документов может быть подано в письменном виде посредством личного обращения в Комитет или по почте, а также может быть подано в форме посредством использования единого портала государственных и муниципальных услуг. При подаче заявления законным представителем к заявлению прилагается надлежащим образом оформленная доверенность.

 Прием Специалистом  Комитета  заявления  получателя муниципальной услуги  и представленных документов предусматривает:

а) установление предмета обращения, личности получателя муниципальной услуги, его полномочий;
б) проверку наличия всех необходимых для предоставления  муниципальной услуги  документов и правильность их оформления;
в) установление наличия (отсутствия) оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;
г) уведомление получателя муниципальной услуги о наличии препятствий  для предоставления муниципальной услуги (в случае наличия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги);
д) возврат представленных документов (в случае наличия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги)

Прием Специалистом Комитета  заявления получателя муниципальной услуги и представленных документов составляет не более 15 минут на одного человека.

В случае подачи заявления с приложением необходимых документов посредством почтовой связи специалист ответственный за прием входящей корреспонденции после получения конверта на почте, вскрывает его, проверяет наличие заявления и указанных  в нем документов. В случае отсутствия вложений в почтовом отправлении специалист составляет акт об отсутствии вложений в почтовой корреспонденции.

В случае подачи заявления в форме электронного документа специалист, ответственный за прием входящей корреспонденции в электронном виде, распечатывает заявление на бумажный носитель и все прикрепленные к нему документы. В случае отсутствия прикрепленных файлов к поданному заявлению в форме электронного документа ответственный специалист составляет акт об отсутствии прикрепленных файлов.

         Специалист Комитета, принявший документы,  делает в заявлении запись о том, на скольких листах  принял документы, свою фамилию, имя, отчество,  должность, дату принятия документов и направляет заявителя с заявлением в организационный отдел Администрации муниципального образования Алапаевское (кабинет № 5).
      2) Регистрация заявления получателя муниципальной услуги и его рассмотрение главой Администрации МО Алапаевское.
Регистрация заявления производится специалистом организационного отдела Администрации муниципального образования Алапаевское (далее – организационный отдел) путем внесения в жypнaл регистрации заявлений граждан  записи о приеме заявления в день  поступления в Администрацию.
Дата регистрации заявления в журнале входящей корреспонденции является датой начала срока предоставления муниципальной услуги
      После отметки о регистрации в заявлении, специалист организационного отдела снимает копию с заявления и отдает её заявителю.

      Общий максимальный срок выполнения данной административной процедуры не должен превышать одного дня.

      Результатом административной процедуры «Регистрация заявления для предоставления муниципальной услуги» является регистрация заявления организационным отделом и  выдача копии заявления.
3) Рассмотрение заявления с прилагаемыми документами.
Основанием для начала административной процедуры является направление специалистом, ответственным за прием входящей корреспонденции, зарегистрированного заявления на рассмотрение главе Администрации муниципального образования Алапаевское.  Глава Администрации муниципального образования Алапаевское рассматривает данное заявление, после чего с визой передает заявление Председателю Комитета по управлению имуществом, председатель направляет на исполнение специалистам Комитета, в обязанности которых в соответствии с их должностной инструкцией входит выполнение соответствующих функций.

Максимальный срок выполнения данного действия составляет 3 рабочих дня.
Специалист Комитета рассматривает поступившее заявление, проверяет наличие всех необходимых и обязательных документов (предусмотренных п. 2.6 настоящего Регламента), проверяет представленные документы на соответствие их предусмотренным пунктом 2.6. настоящего Регламента требованиям.

Максимальный срок выполнения данного действия составляет 3 рабочих дня.

Основанием для начала исполнения административного действия является поступление заявления с резолюцией (решением) главы Администрации муниципального образования Алапаевское и визой Председателя Комитета Специалисту Комитета. 

Специалист в течение трех рабочих дней готовит за подписью Председателя Комитета и направляет запросы о предоставлении необходимых для предоставления муниципальной услуги документов, установленных пунктом 2.7.1 Регламента, в Организации. 

Организации в течение пяти рабочих дней готовят и направляют в Комитет  ответ по запрашиваемым сведениям, необходимые для предоставления муниципальной услуги; 

Результатом административной процедуры по межведомственному взаимодействию является получение запрашиваемой информации. 
5) Принятие решения о предоставлении в аренду земельного участка в виде  постановления Администрации муниципального образования Алапаевское о предоставлении земельного участка  аренду.

По результатам рассмотрения заявления с прилагаемыми документами:

а) При отсутствии оснований к отказу в предоставлении муниципальной услуги специалист Комитета готовит проект постановления Администрации муниципального образования Алапаевское, прилагает к нему заявление с пакетом документов и направляет на согласование в структурные отделы Администрации муниципального образование Алапаевское.
Максимальный срок выполнения данного действия составляет 3 рабочих дня.
После согласования со всеми необходимыми специалистами проект постановления направляется на подпись главе Администрации муниципального образования Алапаевское.  Глава Администрации муниципального образования Алапаевское подписывает его и направляет в организационный отдел для регистрации в установленном порядке.

Максимальный срок согласования проекта постановления о предоставлении муниципальной услуги в структурных подразделениях Администрации муниципального образования Алапаевское - 14 рабочих дней.

Подготовка мотивированного отказа:

Специалист Комитета готовит мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги в случае несоответствия требованиям;

В мотивированном отказе должно быть указано наименование органа, осуществляющего предоставление данной муниципальной услуги, адрес, Фамилия, Имя, Отчество заявителя. Причины, послужившие основанием для принятия решения  об отказе или невозможности принятия положительного решения, с указанием нормы (пункта, статьи) правовых актов, несоблюдение которых привело к принятию такого решения. 

6) Подготовка и выдача договора аренды земельного участка (в случае принятия решения о предоставлении земельного участка в аренду) с приложением документов для государственной регистрации права собственности на земельный участок предусматривает:

а) подготовка Специалистом  договора аренды земельного участка (при наличии кадастрового паспорта на земельный участок);

б) подготовка Специалистом расчета аренды  земельного участка;
в) специалист Комитета  осуществляет  передачу заявителю  пакета документов, необходимых для государственной регистрации права  в регистрирующем органе.
Максимальный срок выполнения действий составляет 14 дней с даты принятия постановления Администрации муниципального образования Алапаевское о предоставлении земельного участка в  аренду.

Особенности выполнения административных процедур в электронной форме.

В электронной форме получатель муниципальной услуги может направить обращение о предоставлении муниципальной услуги с необходимыми документами посредством Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) (без использования электронных носителей);

     3.4 Заявитель расписывается в журнале регистрации выданных документов (постановлений), при этом ставит подпись, фамилию, инициалы и дату получения документов Приложение №3.
      3.5 Блок-схема предоставления муниципальной услуги представлена в Приложении № 4 к настоящему Регламенту.

Глава IV. Формы контроля за исполнением Административного регламента

4.1.Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги осуществляется председателем Комитета по управлению имуществом Администрации муниципального образования Алапаевское, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.

4.2.Текущий контроль осуществляется путем проведения председателем Комитета по управлению имуществом Администрации муниципального образования Алапаевское, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной функции, проверок соблюдения и исполнения специалистом Комитета по управлению имуществом Администрации муниципального образования Алапаевское положений настоящего  Регламента, иных правовых актов.

4.3. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается председателем Комитета по управлению имуществом Администрации муниципального образования Алапаевское.

4.4. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав получателей результатов предоставления муниципальной услуги, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения получателей результатов предоставления муниципальной функции, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) специалистов Комитета по управлению имуществом Администрации муниципального образования Алапаевское Алапаевское.

4.5. Глава Администрации муниципального образования Алапаевское осуществляет контроль за полнотой и качеством исполнения муниципальной услуги, включающий в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) специалистов Комитета по управлению имуществом Администрации муниципального образования Алапаевское.

4.6. Проведение проверок может носить плановый характер (осуществляться на основании планов работы) и внеплановый характер (по конкретному обращению, жалобе по предоставлению данной муниципальной услуги).

4.7. По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений прав заявителей, работники, допустившие нарушение данного Регламента, привлекаются к дисциплинарной ответственности в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 02.03.2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации».

Раздел 5

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

5.1. Заявитель имеет право на обжалование действий (бездействия) и решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги, в досудебном (внесудебном) порядке. 

5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования заявителем являются решения и действия (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего.
5.3. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:
1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;
2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления  муниципальной услуги, у заявителя;

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 субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

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

5.4. Жалобы на решения, принятые председателем Комитета по управлению имуществом Администрации муниципального образования Алапаевское , подаются главе Администрации муниципального образования Алапаевское.

5.5. Жалоба может быть направлена по почте, посредством электронной почты,  Единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приёме заявителя.

5.6. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа,  предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

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

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

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

5.7. Жалоба, поступившая в Администрацию муниципального образования Алапаевское, подлежит рассмотрению главой Администрации муниципального образования Алапаевское, в течение пятнадцати рабочих дней со дня её регистрации, а в случае обжалования отказа Cпециалистом Комитета по управлению имуществом Администрации муниципального образования Алапаевское , предоставляющего муниципальную услугу, в приёме 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 её регистрации.

5.8. По результатам рассмотрения жалобы Глава Администрации муниципального образования Алапаевское принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных архивным отделом опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документов;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.9. Не позднее дня, следующего за днём принятия решения, указанного в пункте 5.8 настоящего Регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

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

5.10. Обжалование решений, принятых в ходе осуществления муниципальной услуги, действий или бездействия лиц, ответственных за осуществление муниципальной услуги, в судебном порядке производится в судах общей юрисдикции в установленные законом сроки.

Приложение № 1

к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

                                                                                                                "Предоставление земельных участков 
                                                                                                               для строительства с предварительным
                                                                                                         согласованием  места размещения объекта 
                                                                                                                          на территории муниципального 
                                                                                                                                    образования Алапаевское".

Главе Администрации муниципального образования Алапаевское








        Дееву К.И.








        от__________________________








         ___________________________








         ___________________________








        от__________________________








         ___________________________









        проживающие по адресу:








        _______________________








        ___________________________








       ___________________________








       ___________________________








       контактный телефон:








       ___________________________






З А Я В Л Е Н И Е

      Прошу предоставить в аренду  земельный участок  площадью___________кв.м.   
        Местоположение:_________________________________________________________

           ____________________________________________________________________

           С кадастровым номером_______________________________________
     К заявлению прилагаются следующие документы:

     1.____________________________________________________________________.
     2.____________________________________________________________________.
     3.____________________________________________________________________.
     4.____________________________________________________________________.
     5.____________________________________________________________________.
     6.____________________________________________________________________.
     7.____________________________________________________________________.
     8. ____________________________________________________________________.

Дата____________________

  Подпись__________________
Приложение № 2
к Административному регламенту по 

предоставлению муниципальной услуги
                                                                                                                "Предоставление земельных участков 
                                                                                                               для строительства с предварительным
                                                                                                         согласованием  места размещения объекта 
                                                                                                                          на территории муниципального 
                                                                                                                                    образования Алапаевское".

№ ______ от_______________2012 года 

Главе Администрации МО Алапаевское

____________________________________

                                                                        (Ф.И.О. полностью)

от гражданина (ки)________________________,

(фамилия, имя, отчество)

паспорт______________________________,

                                                                        ____________________________________________

(серия  и номер паспорта, кем и когда выдан паспорт)

проживающего (ей) _______________________

_____________________________________________

(адрес регистрации)

СОГЛАСИЕ

на обработку персональных данных

Я, ________________________________________________________,

(фамилия, имя, отчество)

даю согласие Администрации муниципального образования Алапаевское, г.Алапаевск, ул. Р. Люксембург, 31

(наименование  и адрес органа местного самоуправления, подразделения)

в соответствии со статьей 9 Федерального закона «О персональных данных» на автоматизированную, а также без использования средств автоматизации обработку моих персональных данных в целях заключения, изменения, расторжения договоров социального найма жилых помещений находящихся в  собственности муниципального образования Алапаевское, а именно на совершение действий, предусмотренных пунктом 3 статьи 3 Федерального закона «О персональных данных», со сведениями, предоставленными мной 

в Комитет по управлению имуществом Администрации муниципального образования Алапаевское.

(наименование органа местного самоуправления, подразделения)

Настоящее согласие дается на период до истечения сроков хранения соответствующей информации или документов, содержащих указанную информацию, определяемых в соответствии с законодательством Российской Федерации.

___________________                                                               ___________________________

(подпись)                                                                                                   (фамилия и инициалы)

«____» ____________________20___г.

Примечание. Согласие на обработку персональных данных несовершеннолетних лиц подписывают их законные представители.

Приложение № 3
к Административному регламенту по 

предоставлению муниципальной услуги
                                                                                                                "Предоставление земельных участков 
                                                                                                               для строительства с предварительным
                                                                                                         согласованием  места размещения объекта 
                                                                                                                          на территории муниципального 
                                                                                                                                    образования Алапаевское".

№ ______ от_______________2012 года 

    Журнал регистрации выданных  постановлений и договоров аренды  Комитетом по управлению   имуществом Администрации муниципального       

                                        образования Алапаевское
	№п/п
	Ф.И.О. заявителя, уполномоченного

представителя
	Реквизиты документов удостоверяющих личность заявителя, документов удостоверяющих полномочия заявителя
	Наименование и реквизиты выданного документа
	Подпись заявителя, фамилия, инициалы, дата получения документов

	1
	2
	3
	4
	5


Приложение № 4
к Административному регламенту по 

предоставлению муниципальной услуги
                                                                                                                "Предоставление земельных участков 
                                                                                                               для строительства с предварительным
                                                                                                         согласованием  места размещения объекта 
                                                                                                                          на территории муниципального 
                                                                                                                                    образования Алапаевское".

№ ______ от_______________2012 года 

БЛОК-СХЕМА



Документы не соответствуют требованиям Регламента














Прием заявления и документов для предоставления муниципальной услуги, их проверка на соответствие требования Регламента. 











Отказ в приёме заявления и  документов, возвращение их заявителю





Регистрация заявления в организационном отделе Администрации муниципального образования Алапаевское, выдача копии заявления заявителю





Поступление заявления и документов от заявителя для предоставления муниципальной услуги














Подготовка проекта Постановления  Главы Администрации муниципального образования Алапаевское по предоставлению муниципальной услуги  





Мотивированный отказ в предоставлении


муниципальной услуги





Направление заявителю мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги














Документы  соответствуют требованиям Регламента








Выдача заявителю 


1.Постановления Главы Администрации муниципального образования Алапаевское по предоставлению муниципальной услуги, 2. Договора аренды для регистрации  в органе регистрации недвижимости.








