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ИНФОРМАЦИОННЫЙ БЮЛЛЕТЕНЬ
                          МАКАРЬЕВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА КОСТРОМСКОЙ ОБЛАСТИ                  
администрация  МАКАРЬЕВСКОГО 

муниципального РАЙОНА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

От 18.06.2012                                                                                   № 367

Об утверждении административного

регламента предоставления муниципальной

услуги администрацией Макарьевского

муниципального района Костромской области

по  выдаче копий архивных документов,

подтверждающих право на владение землёй

В соответствии с Постановлением Правительства Российской Федерации от 15.06.2009 № 478 «О единой системе информационно-справочной поддержки граждан и организаций по вопросам взаимодействии с органами исполнительной власти и органами местного самоуправления с использованием информационно-телекоммуникационной сети интернет»,руководствуясь Порядком разработки и утверждения административных регламентов предоставления администрацией Макарьевского муниципального района муниципальных услуг, утверждённого постановлением администрации Макарьевского муниципального района от 29.03.2012 № 197, администрация Макарьевского муниципального района  

                                                 ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1.  Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги администрацией Макарьевского муниципального района Костромской области по  выдаче копий архивных документов, подтверждающих право на владение землёй  (Приложение).

2. Считать утратившим силу Постановление администрации Макарьевского муниципального района от 01.02.2010 года № 65 «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги администрацией Макарьевского муниципального района Костромской области

по  выдаче копий архивных документов, подтверждающих право на владение землёй».

3. Контроль исполнения настоящего Постановления возложить на заведующего общим отделом администрации муниципального района.

4. Настоящее постановление вступает в силу с момента подписания и подлежит официальному опубликованию.

Глава Макарьевского муниципального района

Костромской области                                                                                                                                                                                П.И. Шаронов

                                                                                                                                                              Приложение

к постановлению администрации                                                                           Макарьевского муниципального района Костромской области                                                                       от 18.06.2012 № 367     

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ   РЕГЛАМЕНТ

предоставления администрацией

Макарьевского муниципального района Костромской области

муниципальной услуги «Выдача копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей»

Раздел I.

Общие положения

1. Административный регламент по выдаче копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей (далее – Административный регламент)  разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении муниципальной услуги, устанавливает сроки и последовательность административных процедур и административных действий при осуществлении полномочий  по выдаче копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей, порядок взаимодействия между структурными подразделениями и должностными лицами администрации Макарьевского муниципального района Костромской области, взаимодействие администрации Макарьевского муниципального района Костромской области с заявителями,  органами государственной власти и местного самоуправления, учреждениями и организациями при предоставлении муниципальной услуги. 

2. Заявителями, в отношении которых предоставляется муниципальная услуга, являются:

1) граждане Российской Федерации, имеющие в собственности, пожизненно наследуемом владении, безвозмездном срочном пользовании, аренде, земельные участки, расположенные на территории Макарьевского муниципального района,  их наследники;

2) юридические лица, имеющие в аренде, собственности, безвозмездном срочном пользовании, хозяйственном ведении или оперативном управлении земельные участки, расположенные на территории Макарьевского муниципального района; 

3) органы местного самоуправления, органы (организации) технического учета и технической инвентаризации, налоговые органы, судебные органы, адвокаты, иные уполномоченные органы для реализации своих полномочий (далее - заявители).

3. От имени заявителя с заявлением о предоставлении муниципальной услуги   может обратиться его представитель (далее также  заявитель).  

4. Информация о местонахождении, контактных телефонах, интернет-сайтах, адресах электронной почты, графике работы администрации Макарьевского муниципального района Костромской области (приложение 1 к настоящему Административному регламенту) размещается:

1) на интернет-сайте администрации  admin_mak@rambler.ru 

2) на портале государственных и муниципальных услуг Костромской области (gosuslugi.region.kostroma.ru);

3)  на информационных стендах администрации;

4)  на информационных стендах в органах местного самоуправления Костромской области, общественных организациях, органах территориального общественного самоуправления (по согласованию).

Информирование (консультирование) о процедуре предоставления муниципальной услуги осуществляют специалисты администрации: 

1) при личном обращении гражданина в администрацию;

2) посредством почтовой, телефонной связи, электронной почты.
При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты подробно, в вежливой (корректной) форме информируют (консультируют) граждан по вопросам предоставления муниципальной услуги. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании уполномоченного учреждения, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок. 

При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другого специалиста или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

Информирование (консультирование) осуществляется по следующим вопросам:

1) содержание и ход предоставления муниципальной услуги (для получения сведений о ходе процедуры предоставления муниципальной услуги заявителем указывается (называется) дата и регистрационный номер заявления, обозначенный в расписке о приеме документов, полученной от администрации при подаче документов);

2) перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, комплектность (достаточность) представленных документов;

3) источник получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (орган власти, организация и их местонахождение);

4) время приема и выдачи документов специалистами администрации; 

5) срок принятия  решения о предоставлении муниципальной услуги;

6) порядок обжалования действий (бездействий) и решений, осуществляемых и принимаемых администрацией,  отделом в ходе предоставления муниципальной услуги

Раздел  II.

Стандарт предоставления муниципальной услуги

5. Наименование муниципальной услуги - выдача копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей (далее – муниципальная услуга).     

6. Муниципальная услуга предоставляется администрацией Макарьевского муниципального района Костромской области (далее – администрация).

7. Результатом предоставления муниципальной услуги является принятие решения:  

о предоставлении муниципальной услуги.  

8. Процедура предоставления муниципальной услуги завершается получением заявителем одного из следующих документов:

1) архивной выписки, либо архивной справки, с копией запрашиваемого архивного документа, подтверждающего право на владение  землей;

2) справки об отсутствии в архиве запрашиваемого заявителем документа;

3) справки об утрате архивных документов, содержащих запрашиваемые сведения.

9.  Срок предоставления муниципальной услуги составляет:

- по заявлениям заявителей, указанных в подпунктах 1,2 пункта 2 настоящего Административного регламента  не более 30 календарных  дней со дня регистрации  запроса и комплекта документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги в администрации; 

- по запросам заявителей, указанных в подпункте 3 пункта 2 настоящего Административного регламента, срок предоставления муниципальной услуги определяется исходя из установленного законодательством или указанного в запросе срока представления ответа на запрос.

10. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии следующими нормативными правыми актами:

1) Федеральным закон от 22.10.2004 № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации» («Собрание законодательства РФ», 25.10.2004, № 43, ст. 4169); 

2) Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» («Собрание законодательства РФ», 31.07.2006, № 31 (часть 1), ст. 3451);
 3) Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» ("Российская газета", 5.05.2006 г. N 95, Собрание законодательства Российской Федерации, 8.05.2006 г. N 19 ст. 2060);

4) Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»  («Российская газета», 8.10.2003 г. N 202, «Парламентская газета», 8.10.2003 г. N 186, Собрание законодательства Российской Федерации, 6.10.2003 г. N 40);

5) Указом Президента Российской Федерации от 31.12.1993 № 2334 «О дополнительных гарантиях прав граждан на информацию» («Собрание актов Президента и Правительства РФ», 10.01.1994,№  2, ст. 74); 


6) Постановлением Правительства Российской Федерации от 17.06.2004 N 290 «Об утверждении Положения о Федеральном архивном агентстве» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2004, N 25, ст. 2572);

7) Приказом Министерства культуры и массовых коммуникаций Российской Федерации от 18.01.2007 № 19 «Об утверждении Правил организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в государственных и муниципальных архивах, музеях и библиотеках, организациях Российской академии наук» (зарегистрирован Министерством РФ 06.03.2007 N 9059, Бюллетень нормативных актов федеральных органов исполнительной власти", N 20, 14.05.2007);


8) Законом Костромской области от 28.04.2006 № 17-4-ЗКО « О формировании и содержании архивного фонда Костромской области» («СП-нормативные акты», № 21 (23), 16.05.2006);


9) Уставом Макарьевского муниципального района, утвержденным Решением Собрания депутатов Макарьевского муниципального района № 300 от 07.07.2009, в редакции Решения Собрания депутатов № 386 от 27.05.2010;

11. В перечень документов, необходимых  для предоставления муниципальной услуги, входят:
1) запрос о предоставлении муниципальной услуги; 

2) копия документа, подтверждающего родство или право (свидетельство о смерти, свидетельство о рождении, паспорт гражданина Российской Федерации, свидетельство о браке,  завещание), в случае если с заявлением обращаются наследники умерших лиц, указанных в п.п.1 п. 2 настоящего Административного регламента (для заявителей, указанных в п.п. 1 п. 2 настоящего Административного регламента).

12. В случае  если с заявлением о предоставлении муниципальной услуги обращается представитель заявителя, указанного в подпункте 1 пункта 2 Административного регламента, представитель заявителя представляет документ, подтверждающий его полномочия на обращение с заявлением (подлинник или нотариально заверенную копию).
13. В случае если с заявлением о предоставлении муниципальной услуги обращается представитель заявителя, указанного в подпункте 2 пункта 2 Административного регламента,  представитель заявителя представляет документ, удостоверяющий права (полномочия) представителя юридического лица:

-  в случае если от имени заявителя обращается законный представитель, предоставляется документ о назначении (избрании) данного лица законным представителем юридического лица (приказ, распоряжение, протокол собрания и т.д.);

-   в случае если от имени заявителя обращается уполномоченный представитель, предоставляется доверенность от имени юридического лица.
Доверенность выдается за подписью его руководителя или иного лица, уполномоченного на это его учредительными документами, с приложением печати этой организации.

Запрос и документы, предоставляемые заявителями, должны быть составлены на русском языке
14. В приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, отказывается в случае, если:  

1)  тексты документов написаны не разборчиво или имеют повреждения, наличие которых допускает возможность неоднозначного толкования их содержания.

2) документы    содержат    подчистки,    приписки,   зачеркнутые слова, неоговоренные исправления, нецензурные либо оскорбительные выражения;

3)  обращение с заявлением лица, не относящегося к категории заявителей.
15. Оснований  для отказа в предоставлении муниципальной услуги нормативными правовыми актами Российской Федерации не предусмотрено.

16. Муниципальная услуга  предоставляется бесплатно.

17. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления и  документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги составляет 15 минут.

Гражданам должна быть предоставлена возможность предварительной записи. Предварительная запись может осуществляться при личном обращении граждан, по телефону или посредством электронной почты.

При предварительной записи гражданин сообщает свои фамилию, имя, отчество, адрес места жительства и желаемое время приема. Предварительная запись осуществляется путем внесения информации в журнал записи граждан, который ведется на бумажных или электронных носителях. Гражданину сообщается время приема и номер окна (кабинета) для  приема, в который следует обратиться. При личном обращении гражданину выдается талон-подтверждение предварительной записи. 

 18. Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет 15 минут.

Срок регистрации  заявления заявителя о предоставлении муниципальной услуги составляет 15 минут. 

19. К помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга (к залу ожидания, местам для заполнения  заявлений о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам) предъявляются следующие требования:

1) здание администрации должно быть оборудовано отдельными входами для свободного доступа заявителей в помещение. 

 Прилегающая к месторасположению администрации территория оборудуется местами для парковки автотранспортных средств, не менее 5 машино/мест, из них не менее 2 мест – для парковки специальных транспортных средств инвалидов. 

Доступ граждан к парковочным местам является бесплатным.

2) центральный вход в здание должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании и графике работы администрации;

3) входы в помещения  оборудуются расширенными проходами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ для инвалидов, включая инвалидов, использующих кресла-коляски;

4) прием граждан осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях и залах обслуживания - присутственных местах, включающих в себя места для ожидания, для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги и информирования граждан.

Для удобства граждан помещения для непосредственного взаимодействия специалистов и граждан рекомендуется размещать на нижнем этаже здания;

5) у входа в каждое из помещений размещается табличка с наименованием помещения; 

6) помещения администрации должны соответствовать установленным санитарно-эпидемиологическим правилам и оборудованы системами кондиционирования (охлаждения и нагревания) воздуха, средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации;

7) места ожидания в очереди на представление или получение документов должны быть комфортными для граждан, оборудованы стульями, кресельными секциями, скамьями (банкетками), местами общественного пользования (туалетами) и хранения верхней одежды граждан.

Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании администрации, но не может быть менее 5;

8) места ожидания рекомендуется оборудовать системой звукового информирования и электронной системой управления очередью;

9) для приема граждан в здании администрации создаются помещения «зального» типа, при этом части помещения отделяются перегородками в виде окон (киосков). При отсутствии такой возможности помещение для непосредственного взаимодействия специалистов с гражданами рекомендуется  организовать в виде отдельных кабинетов для каждого ведущего прием специалиста;

10) прием документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги и выдачу документов (информации) по окончании предоставления муниципальной услуги рекомендуется осуществлять в разных окнах (кабинетах). Количество одновременно работающих окон (кабинетов) для приема и выдачи документов (информации) должно обеспечивать выполнение требований к максимально допустимому времени ожидания в очереди;

11) консультирование граждан рекомендуется осуществлять в отдельном окне (кабинете);

12) окна (кабинеты) приема граждан должны быть оборудованы информационными табличками (вывесками) с указанием:

номера окна (кабинета);

фамилии, имени, отчества и должности специалиста;

времени перерыва на обед;

технического перерыва;

13) кабинеты приема (выдачи) документов (информации) не должны закрываться одновременно на обеденный перерыв и технический перерыв;

14) каждое рабочее место специалиста должно быть оборудовано телефоном, персональным компьютером с возможностью доступа к информационным базам данных, печатающим устройством;

15) при организации рабочих мест должна быть предусмотрена возможность свободного входа и выхода из помещения;

16) на информационных стендах в помещениях администрации, предназначенных для приема документов, размещается следующая информация:

извлечения из нормативных правовых актов Российской Федерации,        устанавливающих порядок и условия предоставления муниципальной услуги;

блок-схема порядка предоставления муниципальной услуги согласно приложению  9 к настоящему Административному регламенту и краткое описание порядка предоставления муниципальной услуги:

график приема граждан специалистами;

сроки предоставления муниципальной услуги;

порядок получения консультаций специалистов; 

порядок обращения за предоставлением муниципальной услуги;

перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги с образцами их заполнения;

порядок обжалования действий (бездействий) и решений, осуществляемых и принимаемых администрацией в ходе предоставления муниципальной услуги.

20. Показателями оценки доступности муниципальной услуги являются:

1) транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;

2) обеспечение беспрепятственного доступа инвалидов к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга;

3) обеспечение возможности направления запроса в администрацию по электронной почте;

4) обеспечение предоставления муниципальной услуги с использованием возможностей единого портала государственных и муниципальных услуг;

5) размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном сайте администрации в сети Интернет.

21. Показателями оценки качества предоставления муниципальной услуги являются:

1)  соблюдение стандарта предоставления муниципальной услуги;

2) отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на решения или действия (бездействие), принятые или осуществленные при предоставлении муниципальной услуги

22.  Муниципальная услуга может предоставляться в электронной форме соответствии с Планом перехода на предоставление в электронном виде государственных, муниципальных и иных услуг исполнительными органами государственной власти Костромской области и их подведомственными учреждениями, утвержденным распоряжением администрации Костромской области от 27 апреля 2010 года № 89-ра «О мерах по переводу услуг в электронный вид».

23. При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме осуществляются:

1) предоставление информации заявителям (представителям заявителя) и обеспечение доступа заявителей (представителей заявителя) к сведениям о муниципальных услугах;

2) подача заявителем (представителем заявителя) запроса и  документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги и прием таких запросов и документов с использованием единого портала государственных и муниципальных услуг;

3) получение заявителем (представителем заявителя) сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги;

4) взаимодействие органов, предоставляющих государственные услуги, органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления, организаций, участвующих в предоставлении муниципальных услуг;

5) получение заявителем (представителем заявителя) результата предоставления муниципальной услуги, если иное не установлено федеральным законом

Раздел III. 

 Административные процедуры
24. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие процедуры:

1) прием и регистрация документов;

2) поиск запрашиваемого заявителем документа в архиве;

3) принятие решения о предоставлении муниципальной услуги;

4) выдача документов по результатам предоставления муниципальной услуги.

25. Основанием для начала административной процедуры приема и регистрации документов является обращение заявителя в администрацию посредством:  

1) личного обращения заявителя  с запросом и комплектом документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

2) почтового отправления запроса и документов, необходимых для предоставления муниципальной  услуги; 

3) направления запроса и документов по информационно-телекоммуникационным сетям общего доступа, включая единый портал государственных и муниципальных услуг, электронной почте в виде электронных документов, подписанных электронной цифровой подписью.

Примерная форма заявления представлена в приложении 2 к настоящему Административному регламенту.

26. При поступлении запроса специалист, ответственный в администрации за прием и регистрацию документов:

1) устанавливает предмет обращения заявителя; 

2) проверяет предоставленные документы на предмет их соответствия требованиям, установленным пунктами 11,12,13 настоящего  Административного регламента.

27. В случае установления оснований для отказа в приеме заявления и документов, установленных пунктом 14 настоящего Административного регламента заявления специалист, ответственный в администрации за прием и регистрацию документов:
1) прекращает процедуру приема документов; 

2) оформляет уведомление об отказе в приеме заявления и документов с указанием причин отказа по форме согласно приложению  3 к Административному регламенту;

3) регистрирует уведомление  об отказе в приеме заявления и документов в Журнале регистрации уведомлений об отказе в приеме заявления и документов (приложение 5 к Административному регламенту);

4) вручает или направляет (в зависимости от способа подачи заявления и документов) уведомление и предоставленные заявление и документы заявителю. 

28. В случае отсутствия оснований для отказа в приеме заявления и документов, установленных  пунктом 14 настоящего Административного регламента   специалист, ответственный в администрации за прием и регистрацию документов:
1) производит копирование документов (если заявителем не предоставлены копии документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги);

2) при отсутствии у заявителя заполненного заявления или неправильном его заполнении, помогает заявителю заполнить заявление или заполняет его самостоятельно и представляет на подпись заявителю;

3) регистрирует поступление заявления в Журнале регистрации запросов организаций и заявлений граждан (приложение 4 к Административному регламенту) и сообщает регистрационный номер заявителю;

4) оформляет расписку о приеме заявления и документов по форме согласно приложению 6 к настоящему Административному регламенту и передает ее заявителю. В случае поступления документов по почте/электронной почте – направляет  её заявителю;
5) передает заявление и комплект документов заявителя (представителя заявителя) главе Макарьевского муниципального района Костромской области (далее – глава района).

6) глава района рассматривает документы, представленные заявителем, накладывает соответствующую резолюцию и передает документы специалисту, ответственному в администрации за прием и регистрацию документов.

7) специалист, ответственный в администрации за прием и регистрацию документов,  под роспись передает заявление и прилагаемые к нему документы  специалисту, ответственному за проведение экспертизы документов.

Максимальный срок исполнения административных действий составляет 30 минут.

29. Максимальный срок исполнения административной процедуры составляет 3 рабочих дня.

30. Основанием для начала административной процедуры поиска запрашиваемого заявителем документа является получение специалистом, ответственным за поиск документа, документов, представленных заявителем.

31. При получении документов  специалист, ответственный за поиск документа  проводит экспертизу представленных документов и осуществляет анализ тематики поступившего запроса, при этом определяется:

- местонахождение архивных документов, необходимых для исполнения запроса;

- возможность исполнения запроса.

32. В случае отсутствия запрашиваемого документа в муниципальном архиве специалист, ответственный за поиск документа: 

1) определяет организацию или архив, где хранятся запрашиваемые документы;

2) осуществляет копирование представленных заявителем документов;

3) осуществляет подготовку проекта справки об отсутствии в архиве запрашиваемого заявителем документа по форме 3 согласно приложению  7 к настоящему Административному регламенту и письма о направлении запроса по принадлежности в организацию или архив, которые могут располагать запрашиваемыми документами;

4) передает проекты указанных актов заведующему сектором по делам архивов администрации Макарьевского муниципального района (в случае его отсутствия, руководителю аппарата администрации Макарьевского муниципального района) для подписания;

Максимальный срок исполнения административных действий составляет 30 минут.

33. В случае утраты запрашиваемого документа специалист, ответственный за поиск документа:

1) осуществляет подготовку проекта справки об утрате архивных документов, содержащих запрашиваемые сведения по форме 4 согласно приложению  7 к настоящему Административному регламенту

2) передает проект указанного акта заведующему сектором по делам архивов администрации Макарьевского муниципального района (в случае его отсутствия, руководителю аппарата администрации Макарьевского муниципального района) для подписания.

Максимальный срок исполнения административных действий составляет 30 минут.

34. В случае наличия запрашиваемого документа в муниципальном архиве специалист, ответственный за поиск документа:

1) осуществляет поиск запрашиваемого документа путем поиска наименования документа по архивной описи дел, и последующего непосредственного поиска документа в архивных делах;

Максимальный срок исполнения административного действия составляет 19 календарных дней.

2) готовит проект архивной выписки (архивной справки) с копией запрашиваемого архивного документа, подтверждающего право на владение  землей (формы 1,2  приложения  7 к настоящему Административному регламенту;

3) передает проект указанного акта заведующему сектором по делам архивов администрации Макарьевского муниципального района (в случае его отсутствия,  руководителю аппарата администрации Макарьевского муниципального района)  для подписания.

Максимальный срок исполнения административных действий составляет 60 минут.

35. Максимальный срок выполнения административной процедуры в случаях, указанных пунктами 32, 33 настоящего Административного регламента, составляет 1 календарный дней.

36. Максимальный срок выполнения административной процедуры в случае, указанном пунктом 34 настоящего Административного регламента, составляет 19 календарных дня.

37. Основанием для начала административной процедуры принятия решения о предоставлении муниципальной услуги является получение заведующим сектором по делам архивов администрации Макарьевского муниципального района (в случае его отсутствия, руководителю аппарата администрации Макарьевского муниципального района) проекта архивной выписки (архивной справки) с копией запрашиваемого архивного документа, подтверждающего право на владение  землей, проектов  справки об отсутствии в архиве запрашиваемого заявителем документа и письма о направлении запроса по принадлежности; проекта справки об утрате архивных документов, содержащих запрашиваемые сведения, с комплектом документов.

38. Заведующий сектором по делам архивов администрации Макарьевского муниципального района (в случае его отсутствия, руководитель аппарата администрации  Макарьевского муниципального  района) рассматривает предусмотренные пунктами 32, 33, 34 настоящего Административного регламента проекты документов и:

1) в случае отсутствия замечаний к проектам представленных документов подписывает их и передает специалисту, ответственному в администрации за прием и регистрацию документов; 

2) в случае выявления несоответствия подготовленных проектов документов нормативным правовым актам, в том числе настоящему Административному регламенту, ставит об этом соответствующую резолюцию и обеспечивает передачу указанных проектов документов специалисту, ответственному за поиск документа, для устранения выявленных нарушений и повторного направления для принятия решения о предоставлении муниципальной услуги.

Максимальный срок исполнения административного действия составляет  30 минут.

39. Максимальный срок исполнения административной процедуры составляет 1 рабочий день.   

40. Основанием для начала административной процедуры выдачи документов по результатам предоставления муниципальной услуги является получение специалистом, ответственным в  администрации за прием и регистрацию документов, подписанной заведующим сектором по делам архивов администрации Макарьевского муниципального района (в случае его отсутствия, руководитель аппарата администрации Макарьевского муниципального района) архивной выписки (архивной справки) с копией запрашиваемого архивного документа, подтверждающего право на владение  землей, справки об отсутствии в архиве запрашиваемого заявителем документа и письма о направлении запроса по принадлежности; справки об утрате архивных документов, содержащих запрашиваемые сведения.

41. Специалист, ответственный в  администрации за прием и регистрацию документов, в зависимости от способа обращения и получения результатов муниципальной услуги, избранных заявителем:

1) заверяет печатью и регистрирует в Журнале регистрации запросов организаций и заявлений граждан (приложение   4 к настоящему Административному регламенту)  архивную выписку (архивную справку) с копией запрашиваемого архивного документа, подтверждающего право на владение  землей, справку об отсутствии в архиве запрашиваемого заявителем документа и письмо о направлении запроса по принадлежности; справку об утрате архивных документов, содержащих запрашиваемые сведения; 

2) уведомляет заявителя об окончании хода предоставления муниципальной услуги посредством направления  заявителю любым из способов (телефон, электронная почта, почта, факс), указанных в заявлении;

3) вручает (направляет) заявителю (почтовым отправлением, в электронном виде)    архивную выписку (архивную справку) с копией запрашиваемого архивного документа, подтверждающего право на владение  землей, справку об отсутствии в архиве запрашиваемого заявителем документа; справку об утрате архивных документов, содержащих запрашиваемые сведения 

 4) в случае если архивная справка предназначена для направления за рубеж в  государства, подписавшие Гаагскую конвенцию 1961 г, специалист, ответственный в  администрации за прием и регистрацию документов, направляет архивную справку в Комитет по делам архивов администрации Костромской области для проставления и заполнения апостиля;

5) в случае, указанном в пункте 32 настоящего Административного регламента, направляет  письмо о направлении запроса по принадлежности и представленные заявителем документы в организацию или архив по принадлежности. 

Максимальный срок исполнения административных действий  составляет 30 минут.   

42. Максимальный срок выполнения административной процедуры в случаях, указанных пунктами 32, 33 настоящего Административного регламента, составляет 1 календарный день.

43. Максимальный срок выполнения административной процедуры в случае, указанном пунктом 34 настоящего Административного регламента, составляет 3 календарных дня.

Раздел IV. 

 Контроль за исполнением административного регламента

44. Глава района осуществляет текущий контроль за соблюдением последовательности административных действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги.

45. Текущий контроль осуществляется путем проведения заведующим отделом  проверок соблюдения положений настоящего Административного регламента при предоставлении муниципальной услуги, выявления и устранения нарушений прав заявителей, рассмотрения, подготовки ответов на обращения заявителей.

46. Проверки могут быть плановыми на основании планов работы  администрации либо внеплановыми, проводимыми в том числе по жалобе заявителей на своевременность, полноту и качество предоставления муниципальной услуги.

47. Результаты проверки оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

48. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

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

49. Граждане и юридические лица имеют право на обжалование, оспаривание решений, действий (бездействия) должностных лиц администрации  при исполнении муниципальной услуги в судебном или в досудебном (внесудебном) порядке.

50. Обжалование решений, действий (бездействия) должностных лиц администрации при исполнении муниципальной услуги в досудебном (внесудебном) порядке не лишает их права на оспаривание указанных решений, действий (бездействия) в судебном порядке.

51. Действия администрации, принятые в рамках исполнения муниципальной услуги могут быть обжалованы в порядке, предусмотренном законодательством Российской Федерации.

52. Заявитель вправе обжаловать действия (бездействие) и решения:

муниципальных служащих администрации   -  заместителю главы администрации,  к компетенции которого отнесены вопросы в сфере предоставления муниципальной услуги;

заместителя главы администрации  – главе района

Заявитель в своем письменном обращении в обязательном порядке указывает либо наименование органа, в которое направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также свои наименование и местонахождение для юридического лица, фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии) – для граждан, почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения, излагает суть предложения, заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату.

В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменному обращению документы и материалы либо их копии.

Обращение, поступившее администрацию или должностному лицу по информационным системам общего пользования, подлежит рассмотрению в порядке, установленном действующим законодательством.

53. Письменное обращение, поступившее в администрацию или должностному лицу в соответствии с их компетенцией, рассматривается в течение 30 календарных дней со дня регистрации письменного обращения.

В исключительных случаях, а также в случае направления запроса в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу, глава района, заместитель главы администрации вправе продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 30 календарных дней, уведомив о продлении срока его рассмотрения гражданина, направившего обращение.

54. В случае, если в письменном обращении не указаны фамилия гражданина, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается. Если в указанном обращении содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, обращение подлежит направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией.

Администрация или должностное лицо при получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить гражданину, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.

В случае, если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается и оно не подлежит направлению на рассмотрение в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу в соответствии с их компетенцией, о чем сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

Если в письменном обращении гражданина содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, глава района, должностное лицо либо иное уполномоченное на то лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с гражданином по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в один и тот же государственный орган или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется гражданин, направивший обращение.

В случае, если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, гражданину, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

В случае, если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, гражданин вправе вновь направить обращение в администрацию или соответствующему должностному лицу.

55. Информация о месте приема, а также об установленных для приема днях и часах доводится до сведения граждан.

Содержание устного обращения заносится в карточку личного приема заявителя. В случае, если изложенные в устном обращении факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на обращение с согласия заявителя может быть дан устно в ходе личного приема, о чем делается запись в карточке личного приема. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

Письменное обращение, принятое в ходе личного приема, подлежит регистрации и рассмотрению в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

56. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе исполнения муниципальной услуги, действия или бездействие должностных лиц администрации в судебном порядке.

57. Заявители могут сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, неправомерных решениях, действиях или бездействии должностных лиц администрации, нарушении положений Административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики:

по номерам телефонов 8(49445)55148;

на Интернет-сайт и по электронной почте администрации.

В таких сообщениях рекомендуется указывать следующую информацию:

фамилию, имя, отчество гражданина (наименование юридического лица), которым подается сообщение, его место жительства или пребывания;

наименование органа, должность, фамилию, имя и отчество специалиста (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого нарушает права и законные интересы заявителя;

суть нарушенных прав и законных интересов, противоправного решения, действия (бездействия);

сведения о способе информирования заявителя о принятых мерах по результатам рассмотрения его сообщения.

администрация  МАКАРЬЕВСКОГО 

муниципального РАЙОНА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

От 18.06.2012
                                                                           № 368

Об утверждении административного регламента предоставления Администрацией Макарьевского муниципального района муниципальной услуги по исполнению запросов граждан и организаций социально-правового характера

В соответствии с Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», руководствуясь Уставом Макарьевского муниципального района, администрация Макарьевского муниципального района

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить прилагаемый административный регламент предоставления Администрацией Макарьевского муниципального района муниципальной услуги по исполнению запросов граждан и организаций социально-правового характера.

2. Считать утратившим силу Постановление администрации Макарьевского муниципального района от 12.12.2011 года № 829 «Об утверждении административного регламента предоставления администрацией Макарьевского муниципального района муниципальной услуги по исполнению запросов граждан и организаций социально-правового характера».

 3.  Контроль исполнения настоящего постановления возложить на заведующего общим отделом администрации муниципального района.

 4. Настоящее постановление вступает в силу со дня официального опубликования.

Глава Макарьевского муниципального района 

Костромской области





            П.И. Шаронов   

Утвержден

постановлением

Администрации

Макарьевского муниципального района

от 18.06. 2012 года N 368

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ АДМИНИСТРАЦИЕЙ МАКАРЬЕВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА 

МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ ПО ИСПОЛНЕНИЮ ЗАПРОСОВ

СОЦИАЛЬНО-ПРАВОВОГО ХАРАКТЕРА ГРАЖДАН И ОРГАНИЗАЦИЙ

1. Общие положения

1.1. Предмет регулирования

1.1.1. Предметом регулирования настоящего Административного регламента являются отношения, возникающие между физическими и юридическими лицами либо их уполномоченными представителями и Администрацией Макарьевского муниципального района, связанные с предоставлением муниципальной услуги по исполнению запросов социально-правового характера граждан и организаций (далее также - муниципальная услуга).

1.1.2. Административный регламент разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении муниципальной услуги, и определяет стандарт предоставления муниципальной услуги, сроки и последовательность административных действий и административных процедур при предоставлении муниципальной услуги.

1.2. Лица, имеющие право на получение

муниципальной услуги

1.2.1. Право на получение муниципальной услуги имеют физические и юридические лица (за исключением государственных органов и их территориальных органов, органов государственных внебюджетных фондов и их территориальных органов, органов местного самоуправления) (далее - заявители).

1.2.2. В случае когда заявителем является юридическое лицо, от имени заявителя с запросом о предоставлении муниципальной услуги (далее также - запрос) вправе обращаться лицо, уполномоченное в соответствии с законом, иными правовыми актами и учредительными документами на обращение с запросом о предоставлении муниципальной услуги (далее - заявитель).

1.2.3. От имени заявителя с запросом может обратиться представитель заявителя (далее - заявитель).

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги

Муниципальная услуга, предоставление которой регулируется настоящим Административным регламентом, именуется "Исполнение запросов социально-правового характера граждан и организаций".

2.2. Орган, непосредственно предоставляющий

муниципальную услугу

От имени администрации Макарьевского муниципального района исполнение запросов социально-правового характера граждан и организаций осуществляет Общий отдел администрации Макарьевского муниципального района Костромской области.

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги

2.3.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является выдача заявителю одного из следующих документов:

а) архивная справка;

б) архивная выписка;

в) архивная копия;

г) уведомление об отсутствии запрашиваемых сведений в муниципальном архиве и направлении запроса в организацию, которая может располагать такими сведениями;

д) письмо Муниципального архива об отсутствии запрашиваемых сведений в муниципальном архиве и информации об организации, которая может располагать такими сведениями;

      е) письмо Муниципального архива об отсутствии запрашиваемых сведений в муниципальном архиве в связи с неполным составом поступивших документов;

      ж) письмо Муниципального архива об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

2.3.2. Результатом предоставления муниципальной услуги может также являться предоставление заявителю возможности работы с документами муниципального архива в читальном зале.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги

и сроки выполнения отдельных административных действий

2.4.1. Максимальный срок предоставления муниципальной услуги составляет 30 дней, исчисляемых со дня регистрации запроса.

2.4.2. В случае когда запрашиваемая информация не может быть предоставлена в 30-дневный срок ввиду необходимости проведения поисковой работы, заведующий Муниципального архива продлевает срок предоставления муниципальной услуги не более чем на 30 дней и направляет заявителю уведомление об этом, составленное по форме согласно приложению 1 к настоящему Административному регламенту

2.4.3. Максимальный срок предоставления муниципальной услуги в случае обращения заявителя с запросом о предоставлении возможности работать с документами муниципального архива в читальном зале составляет 3 дня.

2.4.4. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, составляет 30 минут.

2.4.5. Максимальная продолжительность приема заявителя должностным лицом Муниципального архива при предоставлении муниципальной услуги составляет 25 минут.

2.4.6. Максимальный срок ожидания в очереди для получения консультации составляет 30 минут.

2.4.7. Максимальный срок ожидания в очереди на прием к заведующему Муниципального архива составляет 15 минут.

2.4.8. Максимальный срок регистрации запроса заявителя составляет 1 день с момента его поступления в Муниципальный архив.

2.5. Правовые основания для предоставления

муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

1) Федеральным законом от 22 октября 2004 года N 125-ФЗ "Об архивном деле в Российской Федерации";

(в ред. постановления Администрации города Костромы от 16.09.2011 N 2136)

2) Федеральным законом от 2 мая 2006 года N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации";

3) Федеральным законом от 27 июля 2006 года N 149-ФЗ "Об информации, информационных технологиях и о защите информации";

4) Федеральным законом от 27 июля 2006 года N 152-ФЗ "О персональных данных";

5) Указом Президиума Верховного Совета СССР от 4 августа 1983 года N 9779-Х "О порядке выдачи и свидетельствования предприятиями, учреждениями и организациями копий документов, касающихся прав граждан";

6) Перечнем типовых управленческих архивных документов, образующихся в деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, с указанием сроков хранения, утвержденным Приказом Министерства культуры Российской Федерации от 25 августа 2010 года N 558;

7) Правилами организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в государственных и муниципальных архивах, музеях и библиотеках, организациях Российской академии наук, утвержденными Приказом Министерства культуры и массовых коммуникаций Российской Федерации от 18 января 2007 года N 19;

8) Уставом Макарьевского муниципального района Костромской области;

9) Инструкцией по делопроизводству в Администрации Макарьевского муниципального района Костромской области;

10) настоящим Административным регламентом.

2.6. Запрос и документы, необходимые

для предоставления муниципальной услуги

2.6.1. Муниципальная услуга предоставляется на основании запроса.

2.6.2. В случае когда заявителем является юридическое лицо либо когда с запросом о предоставлении муниципальной услуги обращается представитель заявителя, к запросу о предоставлении муниципальной услуги должен быть приложен документ, подтверждающий полномочия лица, непосредственно обращающегося в Муниципальный архив, на обращение с запросом о предоставлении муниципальной услуги.

      2.6.3. В случае личного обращения в Муниципальный архив заявитель предъявляет документ, удостоверяющий личность.

2.6.4. Документы, представляемые заявителем, должны соответствовать следующим требованиям:

а) запрос составлен по форме согласно приложению 2 к настоящему Административному регламенту;

б) заявителем дано согласие на обработку своих персональных данных;

в) полномочия лица, обращающегося в Муниципальный архив с запросом о предоставлении муниципальной услуги, оформлены в установленном законом порядке (в случае, когда заявителем является юридическое лицо, или в случае, когда в Муниципальный архив обращается представитель заявителя);

      г) тексты документов написаны разборчиво от руки или при помощи средств электронно-вычислительной техники;

д) в документах отсутствуют неоговоренные исправления;

е) документы не исполнены карандашом.

2.6.5. В случае когда документ, подтверждающий полномочия лица на обращение с запросом о предоставлении муниципальной услуги, представляется в виде копии, такая копия должна быть заверена нотариально либо может быть заверена должностным лицом, ответственным за прием и регистрацию документов заявителя, на основании его оригинала.

2.6.6. Запрос о предоставлении муниципальной услуги и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, по желанию заявителя могут быть представлены заявителем при личном обращении в Муниципальный архив, направлены им по почте либо по информационно-телекоммуникационным сетям общего доступа, в том числе сети Интернет, включая единый портал государственных и муниципальных услуг, электронной почте в виде электронных документов, подписанных электронной подписью.

2.7. Основания для отказа в приеме запроса и документов,

необходимых для предоставления муниципальной услуги

Заявителю отказывается в приеме запроса и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, если заявителем в письменной форме не дано согласие на обработку персональных данных.

2.8. Основания для отказа в предоставлении

муниципальной услуги

В предоставлении муниципальной услуги заявителю отказывается в случае:

а) непредставления документов, определенных пунктами 2.6.1-2.6.3 настоящего Административного регламента и отвечающих требованиям пунктов 2.6.4-2.6.6 настоящего Административного регламента;

б) представления запроса о допуске к особо ценным документам или документам, находящимся в неудовлетворительном физическом состоянии, при отсутствии письменного разрешения директора Муниципального архива на допуск к таким документам;

в) запроса сведений о личной или семейной тайне гражданина, его частной жизни либо сведений, создающих угрозу для его безопасности, если со дня создания документов, содержащих такие сведения, прошло не более 75 лет, а ограничение на доступ к таким сведениям не отменено в установленном порядке.

2.9. Информация о платности (бесплатности)

предоставления муниципальной услуги

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.10. Требования к местам предоставления

муниципальной услуги

2.10.1. На территории, прилегающей к месторасположению Муниципального архива, оборудуются места для парковки автотранспортных средств. На стоянке должно быть не менее 5 мест, из них не менее 1 места - для парковки специальных транспортных средств инвалидов. Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным.

2.10.2. Входы в помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, оборудуются пандусами, расширенными проходами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ лиц с ограниченными возможностями передвижения, включая лиц, использующих кресла-коляски.

2.10.3. Центральный вход в здание должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании и графике работы Муниципального архива.

      2.10.4. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны соответствовать установленным противопожарным и санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам.

2.10.5. Места предоставления муниципальной услуги должны иметь туалет со свободным доступом к нему в рабочее время.

2.10.6. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, включают места для ожидания, места для информирования заявителей и заполнения необходимых документов, а также места для приема заявителей.

2.10.7. Места для ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы должностных лиц.

2.10.8. Места для ожидания оборудуются стульями (кресельными секциями) и (или) скамьями (банкетками) из расчета не менее двух мест на одно должностное лицо, осуществляющее прием заявителей.

2.10.9. Места для информирования заявителей и заполнения необходимых документов оборудуются информационными стендами, стульями, столами (стойками), бланками запросов и необходимыми канцелярскими принадлежностями.

2.10.10. На информационном стенде размещается следующая информация:

а) срок предоставления муниципальной услуги и сроки выполнения отдельных административных действий;

б) перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

в) форма запроса о предоставлении муниципальной услуги и образец его заполнения;

г) перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

д) сведения о платности предоставления муниципальной услуги;

е) блок-схема описания административного процесса по предоставлению муниципальной услуги;

ж) извлечения из настоящего Административного регламента.

2.10.11. Прием заявителей осуществляется в служебных кабинетах должностных лиц, ведущих прием. Предоставление заявителю возможности работы с документами муниципального архива осуществляется в читальном зале.

2.10.12. Кабинеты приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками с указанием:

а) номера кабинета;

б) фамилии, имени, отчества и должности лица, осуществляющего прием;

в) графика приема.

2.10.13. Должностные лица, осуществляющие прием, обеспечиваются личными идентификационными карточками и (или) настольными табличками.

2.10.14. Места для приема заявителей и читальный зал должны быть снабжены стулом, иметь места для письма и раскладки документов.

2.10.15. В целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе, одним должностным лицом одновременно ведется прием только одного заявителя. Одновременный прием двух и более заявителей не допускается.

2.10.16. Каждое рабочее место должностного лица должно быть оборудовано телефоном, персональным компьютером с возможностью доступа к информационным базам данных, печатающим устройством.

2.10.17. При организации рабочих мест по предоставлению муниципальной услуги должна быть предусмотрена возможность беспрепятственной эвакуации всех заявителей и должностных лиц из помещения в случае возникновения чрезвычайной ситуации.

2.11. Порядок информирования о правилах

предоставления муниципальной услуги

2.11.1. Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги можно получить:

а) непосредственно в Муниципальном архиве при личном или письменном обращении по адресу 157 460, город Макарьев, площадь Революции, дом 8;

б) по электронной почте  admin_mak@rambler.ru ;

в) на информационных стендах, размещенных в Муниципальном архиве;

г) по телефонам (49445) 55-142, (49445) 55-148;

д) в информационно-телекоммуникационной сети Интернет на сайте www. makariev.ru .

2.11.2. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещается на едином портале государственных и муниципальных услуг в соответствии с нормативными правовыми актами.

2.12.3. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги может публиковаться в средствах массовой информации, а также в раздаточных информационных материалах (брошюрах, буклетах и т.п.).

2.11.4. Должностные лица Муниципального архива осуществляют прием и консультирование заявителей по вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги, в соответствии со следующим графиком

	Дни недели            
	Время приема и консультирования    

	Понедельник                    
	с 8.00 до 12.00, с 13.00 до 16.00    

	Вторник                        
	с 8.00 до 12.00, с 13.00 до 16.00    

	Среда                          
	с 8.00 до 12.00, с 13.00 до 16.00    

	Четверг                        
	с 8.00 до 12.00, с 13.00 до 16.00    

	Пятница                        
	с 8.00 до 12.00, с 13.00 до 16.00    

	Суббота                        
	выходной                  

	Воскресенье                    
	выходной                  


2.11.5. Основными требованиями к информированию заявителей являются:

а) достоверность предоставляемой информации;

б) четкость в изложении информации;

в) полнота информирования;

г) удобство и доступность получения информации.

2.11.6. Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляются должностными лицами, обеспечивающими предоставление муниципальной услуги.

2.11.7. Консультации предоставляются по следующим вопросам:

а) перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, комплектности (достаточности) представленных документов;

б) время приема и выдачи документов;

в) порядок и сроки предоставления муниципальной услуги;

г) порядок обжалования решений или действий (бездействия), принятых или осуществленных в ходе предоставления муниципальной услуги.

2.11.8. Консультирование заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

2.11.9. При ответах на телефонные звонки и устные обращения должностные лица подробно и в вежливой форме информируют заявителя по интересующим его вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании архивного учреждения, в которое позвонил заявитель, фамилии, имени, отчества и должности лица, принявшего звонок.

2.11.10. При невозможности должностного лица, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован на другое должностное лицо либо обратившемуся заявителю должен быть сообщен номер телефона, по которому он может получить необходимую информацию.

2.11.11. Информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги в письменной форме осуществляется при наличии письменного обращения заявителя.

2.11.12. В любое время с момента приема документов заявитель имеет право на получение сведений о ходе предоставления муниципальной услуги при личном обращении в Муниципальный архив, по телефону либо посредством электронной почты. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе (на стадии выполнения какой административной процедуры) находится запрос о предоставлении муниципальной услуги.

2.11.13. Заявитель имеет право представить запрос и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, по предварительной записи. Предварительная запись осуществляется при личном обращении заявителя, по телефону (49445) 55-1- 42 или по электронной почте.

2.11.14. При предварительной записи заявитель сообщает свои фамилию, имя, отчество (наименование), адрес места жительства (места нахождения) и предпочтительное время для представления документов. Предварительная запись осуществляется путем внесения должностным лицом Муниципального архива информации о заявителе и времени приема в Журнал предварительной записи заявителей.

2.11.15. При осуществлении предварительной записи заявителю сообщается время представления документов, необходимых для получения муниципальной услуги, и номер кабинета, в который следует обратиться.

2.12. Показатели доступности и качества

муниципальной услуги

2.12.1. Показателями доступности муниципальной услуги являются:

а) транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;

б) обеспечение беспрепятственного доступа лиц с ограниченными возможностями передвижения к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга;

в) обеспечение возможности направления запроса в Муниципальный архив по электронной почте;

г) обеспечение предоставления муниципальной услуги с использованием возможностей единого портала государственных и муниципальных услуг;

д) размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном сайте администрации Макарьевского муниципального района;

е) размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на едином портале государственных и муниципальных услуг.

2.12.2. Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются:

а) соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;

б) соблюдение сроков ожидания в очереди при предоставлении муниципальной услуги;

в) отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на решения или действия (бездействие), принятые или осуществленные при предоставлении муниципальной услуги.

3. Административные процедуры

3.1. Последовательность административных процедур

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

а) прием и регистрация документов заявителя;

б) рассмотрение документов заявителя;

в) выдача результата предоставления муниципальной услуги заявителю.

3.1.2. Блок-схема описания административного процесса по предоставлению муниципальной услуги представлена в приложении 3 (не приводится) к настоящему Административному регламенту.

3.2. Прием и регистрация документов заявителя

3.2.1. Основанием для начала административной процедуры по приему и регистрации документов заявителя является личное обращение заявителя в Муниципальный архив с запросом и документами, необходимыми для предоставления муниципальной услуги, либо направление указанных документов по почте, по информационно-телекоммуникационным сетям общего доступа, в том числе сети Интернет, включая единый портал государственных и муниципальных услуг, электронной почте в виде электронных документов, подписанных электронной подписью.

     3.2.2. При поступлении запроса и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, должностное лицо, ответственное за прием и регистрацию документов заявителя:

а) устанавливает предмет обращения заявителя;

б) проверяет документ, удостоверяющий личность заявителя, в случае, если запрос представлен заявителем лично;

в) в случае необходимости свидетельствования верности копии документа, подтверждающего полномочия на обращение с запросом, сверяет представленные оригинал и копию такого документа, делает на копии надпись о ее соответствии оригиналу и заверяет своей подписью с указанием должности, фамилии и инициалов.

3.2.3. При установлении факта отсутствия документов, перечень которых установлен настоящим Административным регламентом, и (или) несоответствия представленных документов требованиям, установленным настоящим Административным регламентом, в случае личного обращения заявителя должностное лицо, ответственное за прием и регистрацию документов заявителя, уведомляет заявителя о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги, объясняет ему содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению. При желании заявителя устранить недостатки, прервав процедуру подачи запроса и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, должностное лицо, ответственное за прием и регистрацию документов заявителя, возвращает представленные им документы заявителю.

3.2.4. При отсутствии у заявителя заполненного запроса или неправильном его заполнении в случае его личного обращения, должностное лицо, ответственное за прием и регистрацию документов заявителя, помогает заявителю собственноручно заполнить запрос либо изготавливает запрос при помощи средств электронно-вычислительной техники и передает его на подпись заявителю.

3.2.5. Если при установлении факта отсутствия документов, предусмотренных пунктами 2.6.1-2.6.3 настоящего Административного регламента, и (или) несоответствия представленных документов требованиям, установленным пунктами 2.6.4-2.6.6 настоящего Административного регламента, заявитель настаивает на приеме представленных им документов, должностное лицо, ответственное за прием и регистрацию документов заявителя, принимает от него представленные документы и указывает в запросе на выявленные недостатки и (или) на факт отсутствия необходимых документов.

3.2.6. В случае представления заявителем запроса и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в виде электронных документов, подписанных электронной подписью, такие документы распечатываются должностным лицом, ответственным за прием и регистрацию документов заявителя, на бумажном носителе и выполнение административных процедур, предусмотренных настоящим Административным регламентом, в дальнейшем осуществляется с использованием бумажных носителей.

3.2.7. Должностное лицо, ответственное за прием и регистрацию документов заявителя, регистрирует поступление запроса в Журнале регистрации заявлений.

3.2.8. Должностное лицо, ответственное за прием и регистрацию документов заявителя, передает документы, представленные заявителем, директору Муниципального архива, который рассматривает представленные заявителем документы, накладывает соответствующую резолюцию и передает должностному лицу, ответственному за рассмотрение документов заявителя.

3.2.9. Запрос о предоставлении заявителю возможности работать с документами муниципального архива в читальном зале представляется заявителем при личном обращении в Муниципальный архив. Такой запрос рассматривается директором Муниципального архива, который при отсутствии предусмотренных подразделом 2.8 настоящего Административного регламента оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги обеспечивает заявителю возможность работать с документами муниципального архива в читальном зале. О времени, когда такая возможность будет предоставлена заявителю, ему сообщается при приеме запроса.

3.2.10. Если в случае, предусмотренном пунктом 3.2.9 настоящего Административного регламента, директором Муниципального архива будут установлены предусмотренные подразделом 2.9 настоящего Административного регламента основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги, директор Муниципального архива обеспечивает выдачу заявителю письменного отказа в предоставлении муниципальной услуги, в котором указывается основание для такого отказа со ссылкой на соответствующий подпункт подраздела 2.8 настоящего Административного регламента.

3.2.11. Результатом административной процедуры приема и регистрации документов заявителя является получение должностным лицом, ответственным за рассмотрение документов заявителя, документов, представленных заявителем, от директора Муниципального архива либо предоставление заявителю возможности работы с документами муниципального архива в читальном зале.

3.2.12. Максимальный срок выполнения административной процедуры приема и регистрации документов заявителя составляет 1 день. В случае, предусмотренном пунктом 3.2.9 настоящего Административного регламента, максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 3 дня.

3.3. Рассмотрение документов заявителя

3.3.1. Основанием для начала административной процедуры рассмотрения документов заявителя является получение должностным лицом, ответственным за рассмотрение документов заявителя, документов, представленных заявителем.

3.3.2. При получении документов, представленных заявителем, должностное лицо, ответственное за рассмотрение документов заявителя:

а) устанавливает предмет обращения заявителя;

б) проверяет полноту представленных документов и соответствие их установленным требованиям в соответствии с подразделом 2.6 настоящего Административного регламента.

3.3.3. При отсутствии предусмотренных подразделом 2.8 настоящего Административного регламента оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, должностное лицо, ответственное за рассмотрение документов заявителя, готовит необходимое количество экземпляров проекта одного из документов, предусмотренных подпунктами "а"-"в" пункта 2.3.1 настоящего Административного регламента.

3.3.4. При отсутствии запрашиваемых сведений в муниципальном архиве должностное лицо, ответственное за рассмотрение документов заявителя:

а) определяет организацию, которая может располагать запрашиваемыми сведениями;

б) готовит в двух экземплярах следующие документы:

- копии документов, представленных заявителем, для направления на исполнение в организацию, которая может располагать запрашиваемыми сведениями;

- проект сопроводительного письма;

- проект уведомления об отсутствии запрашиваемых сведений в муниципальном архиве и направлении запроса в организацию, которая может располагать такими сведениями.

3.3.5. В случае если при выполнении административных действий, предусмотренных пунктом 3.3.4 настоящего Административного регламента, организация, которая может располагать запрашиваемыми сведениями, не установлена, должностное лицо, ответственное за рассмотрение документов заявителя, готовит проект письма заявителю об отсутствии в муниципальном архиве  запрашиваемых сведений и информации об организации, которая может располагать запрашиваемыми сведениями.

3.3.6. В случае если сведения, запрашиваемые заявителем, не могут быть представлены ввиду неполного состава документов, поступивших в муниципальный архив, должностное лицо, ответственное за рассмотрение документов заявителя, готовит проект письма Муниципального архива об отсутствии запрашиваемых сведений в муниципальном архиве в связи с неполным составом документов, поступивших в муниципальный архив.

3.3.7. При наличии предусмотренных подразделом 2.8 настоящего Административного регламента оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги должностное лицо, ответственное за рассмотрение документов заявителя, готовит в двух экземплярах проект письма Муниципального архива об отказе в предоставлении муниципальной услуги, в котором указывается основание для такого отказа со ссылкой на соответствующий пункт подраздела 2.8 настоящего Административного регламента.

3.3.8. Должностное лицо, ответственное за рассмотрение документов заявителя, визирует один экземпляр документов, предусмотренных пунктами 3.3.3-3.3.7 настоящего Административного регламента, и передает подготовленные проекты документов вместе с документами, представленными заявителем, заведующему Муниципального архива на рассмотрение.

3.3.9. Заведующий  Муниципального архива рассматривает полученные в соответствии с пунктом 3.3.8 настоящего Административного регламента документы, проверяет их на соответствие требованиям нормативных правовых актов и настоящего Административного регламента и выполняет одно из следующих административных действий:

а) при несоответствии подготовленных проектов документов требованиям нормативных правовых актов и настоящего Административного регламента - возвращает указанные проекты документов вместе с документами, представленными заявителем, должностному лицу, ответственному за рассмотрение документов заявителя, для устранения выявленных нарушений и повторного представления на рассмотрение;

б) при соответствии подготовленных проектов документов требованиям нормативных правовых актов и настоящего Административного регламента - подписывает указанные проекты документов (далее в настоящем Административном регламенте - результат муниципальной услуги) и передает вместе с документами, представленными заявителем, должностному лицу, ответственному за выдачу результата муниципальной услуги.

3.3.10. При выполнении административных действий, предусмотренных пунктом 3.3.9 настоящего Административного регламента, заведующий  Муниципального архива может принять решение о допуске заявителя к особо ценным документам или документам, находящимся в неудовлетворительном физическом состоянии.

3.3.11. Результатом административной процедуры рассмотрения документов заявителя является получение должностным лицом, ответственным за выдачу документов заявителю, результата муниципальной услуги вместе с документами, представленными заявителем.

3.3.12. Максимальный срок выполнения административной процедуры по рассмотрению документов заявителя составляет 27 дней.

3.4. Выдача результата предоставления

муниципальной услуги заявителю

3.4.1. Основанием для начала административной процедуры выдачи результата предоставления муниципальной услуги заявителю является получение должностным лицом, ответственным за выдачу результата муниципальной услуги заявителю, результата муниципальной услуги вместе с документами, представленным заявителем.

3.4.2. Должностное лицо, ответственное за выдачу результата предоставления муниципальной услуги заявителю, сообщает заявителю о выполнении запроса лично (в случае личного обращения заявителя в Муниципальный архив), по телефону или по электронной почте.

3.4.3. Должностное лицо, ответственное за выдачу результата предоставления муниципальной услуги заявителю, выдает заявителю результат муниципальной услуги при личном обращении заявителя в Муниципальный архив или направляет его заявителю по почте либо по информационно-телекоммуникационным сетям общего доступа, в том числе сети Интернет, включая единый портал государственных и муниципальных услуг, либо по электронной почте в виде электронных документов, подписанных электронной подписью. В случае, предусмотренном пунктом 3.3.4 настоящего Административного регламента, должностное лицо, ответственное за выдачу результата предоставления муниципальной услуги заявителю, направляет один экземпляр запроса и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, с сопроводительным письмом Муниципального архива в организацию, которая может располагать запрашиваемыми сведениями.

3.4.4. О выдаче заявителю результата предоставления муниципальной услуги делается отметка в Журнале регистрации исходящих документов. В случае личного обращения заявителя в Муниципальный архив заявитель расписывается в получении результата муниципальной услуги на втором экземпляре полученного документа.

3.4.5. Должностное лицо, ответственное за выдачу результата предоставления муниципальной услуги заявителю, передает запрос заявителя вместе с копией результата муниципальной услуги должностному лицу, ответственному за хранение запросов, для последующего хранения в архиве.

3.4.6. Результатом административной процедуры выдачи результата предоставления муниципальной услуги заявителю является выдача результата предоставления муниципальной услуги заявителю при его личном обращении в Муниципальный архив, направление его заявителю по почте либо по информационно-телекоммуникационным сетям общего доступа, в том числе сети Интернет, включая единый портал государственных и муниципальных услуг, либо по электронной почте в виде электронных документов, подписанных электронной подписью.

3.4.7. Максимальный срок выполнения административной процедуры выдачи результата муниципальной услуги составляет 2 дня.

4. Порядок и формы контроля за предоставлением

муниципальной услуги

4.1. Заведующий  муниципального архива осуществляет текущий контроль за соблюдением последовательности административных действий и административных процедур, предусмотренных настоящим Административным регламентом.

4.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения заведующим Муниципального архива или уполномоченными лицами проверок соблюдения должностными лицами, обеспечивающими предоставление муниципальной услуги, нормативных правовых актов Российской Федерации, Костромской области, муниципальных правовых актов администрации Макарьевского муниципального района, а также положений настоящего Административного регламента.

4.3. Заведующий  муниципального архива или уполномоченные лица проводят проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги должностными лицами Управления.

4.4. Проверки могут быть плановыми на основании планов работы администрации Макарьевского муниципального района, либо внеплановыми, проводимыми в том числе по жалобе заявителей на своевременность, полноту и качество предоставления муниципальной услуги.

4.5. По результатам проведенной проверки составляется справка, в которой описываются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

4.6. Должностные лица муниципального архива несут персональную ответственность за несоблюдение сроков и последовательности выполнения административных действий и административных процедур, предусмотренных настоящим Административным регламентом. Персональная ответственность должностных лиц закрепляется в их должностных инструкциях. В случае выявления нарушений должностное лицо несет административную ответственность в соответствии с Кодексом Костромской области об административных нарушениях и (или) дисциплинарную ответственность в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования

решений и действий (бездействия), осуществленных

или принятых в ходе предоставления муниципальной услуги

5.1. Решения или действия (бездействие) должностных лиц Муниципального архива, принятые или осуществленные в ходе предоставления муниципальной услуги, могут быть обжалованы в досудебном (внесудебном) порядке путем подачи жалобы. Такая жалоба рассматривается в порядке, установленном Регламентом Администрации Макарьевского муниципального района.

5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования может являться решение или действие (бездействие) должностного лица Муниципального архива, принятое или осуществленное им при предоставлении муниципальной услуги.

5.3. В досудебном (внесудебном) порядке заявителем могут быть обжалованы:

а) действия (бездействие) сотрудников Муниципального архива - заведующему Муниципального архива;

б) решения или действия (бездействие) директора Муниципального архива – Руководителю аппарата администрации Макарьевского муниципального района.

5.4. Жалоба на действие (бездействие) или решение должностного лица Муниципального архива должна содержать:

а) фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица либо должность соответствующего лица;

б) фамилию, имя, отчество (наименование) заявителя, которым подается жалоба, и его место жительства (место нахождения);

в) суть жалобы с указанием должности, фамилии, имени и отчества должностного лица (при наличии информации), действия (бездействие) которого нарушает права или законные интересы заявителя;

г) сведения о способе информирования заявителя о принятых мерах по результатам рассмотрения жалобы;

д) подпись и дату подачи жалобы.

5.5. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

5.6. Основанием для начала процедуры досудебного обжалования является поступление в Муниципальный архив жалобы, направленной по почте (по электронной почте в виде электронного документа, подписанного электронной подписью) либо представленной заявителем при личном обращении.

5.7. Если в письменной жалобе не указаны фамилия, имя, отчество (наименование) заявителя и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на жалобу не дается.

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

5.9. Если в жалобе заявителя содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, заведующий Муниципального архива вправе принять решение о безосновательности очередной жалобы и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанная жалоба и ранее направляемые обращения направлялись в уполномоченный орган одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший жалобу.

5.10. Жалобы, в которых содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, могут быть оставлены без ответа по существу поставленных в них вопросов.

5.11. Если в результате рассмотрения жалобы она признана обоснованной, то заведующий Муниципального архива принимает меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод или законных интересов заявителя. Должностное лицо, ответственное за решение или действие (бездействие), принятое или осуществленное в ходе предоставления муниципальной услуги и нарушившее права, свободы или законные интересы заявителя, может быть привлечено к дисциплинарной ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.12. Если в ходе рассмотрения жалоба признана необоснованной, заявителю направляется сообщение о результате рассмотрения жалобы с указанием причины, по которой она признана необоснованной.

5.13. Заявитель, считающий, что решения или действия (бездействие) должностных лиц Муниципального архива нарушают его права и свободы, имеет право на обжалование таких решений или действий (бездействия) в судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.

администрация  МАКАРЬЕВСКОГО 

муниципального РАЙОНА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

От 18.06.2012                                                                             № 369

Об утверждении административного регламента предоставления Администрацией Макарьевского муниципального района муниципальной услуги по хранению, комплектованию (формированию), учету и использованию архивных документов и архивных фондов

В соответствии с Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», руководствуясь Уставом Макарьевского муниципального района, администрация Макарьевского муниципального района

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить прилагаемый административный регламент предоставления Администрацией Макарьевского муниципального района муниципальной услуги по хранению, комплектованию (формированию), учету и использованию архивных документов и архивных фондов.

            2. Считать утратившим силу Постановление администрации Макарьевского муниципального района от 12.12.2011 года № 828 «Об утверждении административного регламента предоставления администрацией Макарьевского муниципального района муниципальной услуги  по хранению, комплектованию (формированию), учету и использованию архивных документов и архивных фондов».

3.  Контроль исполнения настоящего постановления возложить на заведующего общим отделом администрации муниципального района.

           4. Настоящее постановление вступает в силу со дня официального опубликования.

Глава Макарьевского муниципального района 

Костромской области





                                                                                     П.И. Шаронов   

 Утвержден

постановлением

Администрации

Макарьевского муниципального района

от 18.06.2012 года N 369

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ АДМИНИСТРАЦИЕЙ МАКАРЬЕВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА 

МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 

«ХРАНЕНИЕ, КОМПЛЕКТОВАНИЕ (ФОРМИРОВАНИЕ), УЧЕТ И ИСПОЛЬЗОВАНИЕ АРХИВНЫХ ДОКУМЕНТОВ И АРХИВНЫХ ФОНДОВ»

1. Общие положения

1.1. Предмет регулирования

1.1.1. Предметом регулирования настоящего Административного регламента являются отношения, возникающие между физическими и юридическими лицами либо их уполномоченными представителями и Администрацией Макарьевского муниципального района, связанные с предоставлением муниципальной услуги по хранению, комплектованию (формированию), учету и использованию архивных документов и архивных фондов (далее также - муниципальная услуга).

1.1.2. Административный регламент разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении муниципальной услуги, и определяет стандарт предоставления муниципальной услуги, сроки и последовательность административных действий и административных процедур при предоставлении муниципальной услуги.

1.2. Лица, имеющие право на получение

муниципальной услуги

1.2.1. Право на получение муниципальной услуги имеют физические и юридические лица (за исключением государственных органов и их территориальных органов, органов государственных внебюджетных фондов и их территориальных органов, органов местного самоуправления) (далее - заявители).

1.2.2. В случае когда заявителем является юридическое лицо, от имени заявителя с запросом о предоставлении муниципальной услуги (далее также - запрос) вправе обращаться лицо, уполномоченное в соответствии с законом, иными правовыми актами и учредительными документами на обращение с запросом о предоставлении муниципальной услуги (далее - заявитель).

1.2.3. От имени заявителя с запросом может обратиться представитель заявителя (далее - заявитель).

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги

Муниципальная услуга, предоставление которой регулируется настоящим Административным регламентом, именуется " Хранение, комплектование (формирование), учет и использование  архивных документов и архивных фондов".

2.2. Орган, непосредственно предоставляющий

муниципальную услугу

От имени администрации Макарьевского муниципального района хранение, комплектование (формирование), учет и использование  архивных документов и архивных фондов осуществляет Общий отдел администрации Макарьевского муниципального района Костромской области.

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги

 Результатом исполнения муниципальной функции являются:

1) реализация установленных в Российской Федерации единых нормативно-правовых, организационных и методических принципов организации комплектования, учета, хранения и использования архивных документов и архивных фондов в муниципальном архиве;

2) обеспечение эффективного формирования, учета, сохранности и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и архивных документов в интересах личности, общества и государства;

3) создание учетных баз данных и автоматизированного научно-справочного аппарата, в том числе, ведение автоматизированной системы государственного учета документов Архивного фонда Российской Федерации, ведение автоматизированного научно-справочного аппарата;

4) предоставление информационных услуг и использование документов;

5) создание научно-справочного аппарата к архивным фондам;

6) отказ в информационном обеспечении.

.              2.4. Срок предоставления муниципальной услуги

и сроки выполнения отдельных административных действий

       Планирование, составление ежеквартального плана-задания по научно-технической обработке документов и сдачи их в отдел на постоянное хранение - ежегодно.

Срок планирования работы отдела по комплектованию, учету, хранению и использованию архивных документов и архивных фондов не должен превышать 9 дней.

Срок приема документов (описи, предисловия, историческая справка, сопроводительное письмо), проверка комплектности, правильности их составления и составление заключения отделом не должно превышать 3 дня со дня их регистрации.

Срок направления документов в Комитет на утверждение не должно превышать 65 дней.

Срок передачи дел в отдел осуществляется в течение одного дня. В зависимости от объема дел - 3 дня.

Срок хранения документов в отделе - постоянно.

Срок организации использования документов архивного фонда:

1) до одного месяца - пользователям в читальный зал;

2) до трех месяцев - фондообразователям;

3) до шести месяцев - судебным, правоохранительным и иным уполномоченным органам.

2.5. Правовые основания для предоставления

муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

1) Федеральным законом от 22 октября 2004 года N 125-ФЗ "Об архивном деле в Российской Федерации";

(в ред. постановления Администрации города Костромы от 16.09.2011 N 2136)

2) Федеральным законом от 2 мая 2006 года N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации";

3) Федеральным законом от 27 июля 2006 года N 149-ФЗ "Об информации, информационных технологиях и о защите информации";

4) Федеральным законом от 27 июля 2006 года N 152-ФЗ "О персональных данных";

5) Указом Президиума Верховного Совета СССР от 4 августа 1983 года N 9779-Х "О порядке выдачи и свидетельствования предприятиями, учреждениями и организациями копий документов, касающихся прав граждан";

6) Перечнем типовых управленческих архивных документов, образующихся в деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, с указанием сроков хранения, утвержденным Приказом Министерства культуры Российской Федерации от 25 августа 2010 года N 558;

7) Правилами организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в государственных и муниципальных архивах, музеях и библиотеках, организациях Российской академии наук, утвержденными Приказом Министерства культуры и массовых коммуникаций Российской Федерации от 18 января 2007 года N 19;

8) Уставом Макарьевского муниципального района Костромской области;

9) Инструкцией по делопроизводству в Администрации Макарьевского муниципального района Костромской области;

10) настоящим Административным регламентом.

2.6. Запрос и документы, необходимые

для предоставления муниципальной услуги

Для исполнения муниципальной услуги источники комплектования представляют в отдел с сопроводительным письмом, подписанным руководителем организации или его заместителем, следующие документы на бумажном носителе:

1) опись дел постоянного хранения в 4-х экземплярах (приложение 1);

2) опись дел по личному составу в 3-х экземплярах (приложение 2);

Опись дел - архивный справочник, предназначенный для раскрытия состава, содержания дел и их учета.

Опись дел состоит из описательных статей, которые включают в себя: порядковый номер дела, индекс дела по номенклатуре дел Комитета, заголовок дела, даты дела, количество листов в деле. В опись включаются заголовки сформированных и оформленных в соответствии с установленными правилами дел.

3) справочный аппарат к описям (титульный лист к каждому экземпляру описи, предисловие, при необходимости - оглавление, указатели, список сокращенных слов, расшифровка терминов (при их наличии);

4) акт о необнаружении документов, пути розыска которых исчерпаны в 2-х экземплярах (приложение 3);

5) акт о выделении к уничтожению документов, не подлежащих хранению в 2-х экземплярах (приложение 4).

6). Сопроводительное письмо.

2.7. Основания для отказа в приеме запроса и документов,

необходимых для предоставления муниципальной услуги

Заявителю отказывается в приеме запроса и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, если заявителем в письменной форме не дано согласие на обработку персональных данных.

2.8. Основания для отказа в предоставлении

муниципальной услуги

Основаниями для приостановления исполнения муниципальной функции либо отказа исполнения муниципальной функции являются отсутствие полного пакета документов, необходимых для осуществления муниципальной функции, ненадлежащее оформление представленных документов, отсутствие соответствующих условий приема и хранения документов, температурно-влажностных и санитарно-гигиенических норм.

2.9. Информация о платности (бесплатности)

предоставления муниципальной услуги

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.10. Требования к местам предоставления

муниципальной услуги

2.10.1. На территории, прилегающей к месторасположению Муниципального архива, оборудуются места для парковки автотранспортных средств. На стоянке должно быть не менее 5 мест, из них не менее 1 места - для парковки специальных транспортных средств инвалидов. Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным.

2.10.2. Входы в помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, оборудуются пандусами, расширенными проходами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ лиц с ограниченными возможностями передвижения, включая лиц, использующих кресла-коляски.

2.10.3. Центральный вход в здание должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании и графике работы Муниципального архива.

      2.10.4.Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны соответствовать установленным противопожарным и санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам.

2.10.5.Места предоставления муниципальной услуги должны иметь туалет со свободным доступом к нему в рабочее время.

2.10.6. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, включают места для ожидания, места для информирования заявителей и заполнения необходимых документов, а также места для приема заявителей.

2.10.7. Места для ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы должностных лиц.

2.10.8. Места для ожидания оборудуются стульями (кресельными секциями) и (или) скамьями (банкетками) из расчета не менее двух мест на одно должностное лицо, осуществляющее прием заявителей.

2.10.9. Места для информирования заявителей и заполнения необходимых документов оборудуются информационными стендами, стульями, столами (стойками), бланками запросов и необходимыми канцелярскими принадлежностями.

2.10.10. На информационном стенде размещается следующая информация:

а) срок предоставления муниципальной услуги и сроки выполнения отдельных административных действий;

б) перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

в) форма запроса о предоставлении муниципальной услуги и образец его заполнения;

г) перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

д) сведения о платности предоставления муниципальной услуги;

е) блок-схема описания административного процесса по предоставлению муниципальной услуги;

ж) извлечения из настоящего Административного регламента.

2.10.11. Прием заявителей осуществляется в служебных кабинетах должностных лиц, ведущих прием. Предоставление заявителю возможности работы с документами муниципального архива осуществляется в читальном зале.

2.10.12. Кабинеты приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками с указанием:

а) номера кабинета;

б) фамилии, имени, отчества и должности лица, осуществляющего прием;

в) графика приема.

2.10.13. Должностные лица, осуществляющие прием, обеспечиваются личными идентификационными карточками и (или) настольными табличками.

2.10.14. Места для приема заявителей и читальный зал должны быть снабжены стулом, иметь места для письма и раскладки документов.

2.10.15. В целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе, одним должностным лицом одновременно ведется прием только одного заявителя. Одновременный прием двух и более заявителей не допускается.

2.10.16. Каждое рабочее место должностного лица должно быть оборудовано телефоном, персональным компьютером с возможностью доступа к информационным базам данных, печатающим устройством.

2.10.17. При организации рабочих мест по предоставлению муниципальной услуги должна быть предусмотрена возможность беспрепятственной эвакуации всех заявителей и должностных лиц из помещения в случае возникновения чрезвычайной ситуации.

2.11. Порядок информирования о правилах

предоставления муниципальной услуги

2.11.1. Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги можно получить:

а) непосредственно в Муниципальном архиве при личном или письменном обращении по адресу 157 460, город Макарьев, площадь Революции, дом 8;

б) по электронной почте  admin_mak@rambler.ru ;

в) на информационных стендах, размещенных в Муниципальном архиве;

г) по телефонам (49445) 55-142, (49445) 55-148;

д) в информационно-телекоммуникационной сети Интернет на сайте www. makariev.ru .

2.11.2. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещается на едином портале государственных и муниципальных услуг в соответствии с нормативными правовыми актами.

2.12.3. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги может публиковаться в средствах массовой информации, а также в раздаточных информационных материалах (брошюрах, буклетах и т.п.).

2.11.4. Должностные лица Муниципального архива осуществляют прием и консультирование заявителей по вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги, в соответствии со следующим графиком

	Дни недели            
	Время приема и консультирования    

	Понедельник                    
	с 8.00 до 12.00, с 13.00 до 16.00    

	Вторник                        
	с 8.00 до 12.00, с 13.00 до 16.00    

	Среда                          
	с 8.00 до 12.00, с 13.00 до 16.00    

	Четверг                        
	с 8.00 до 12.00, с 13.00 до 16.00    

	Пятница                        
	с 8.00 до 12.00, с 13.00 до 16.00    

	Суббота                        
	выходной                  

	Воскресенье                    
	выходной                  


2.11.5. Основными требованиями к информированию заявителей являются:

а) достоверность предоставляемой информации;

б) четкость в изложении информации;

в) полнота информирования;

г) удобство и доступность получения информации.

2.11.6. Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляются должностными лицами, обеспечивающими предоставление муниципальной услуги.

2.11.7. Консультации предоставляются по следующим вопросам:

а) перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, комплектности (достаточности) представленных документов;

б) время приема и выдачи документов;

в) порядок и сроки предоставления муниципальной услуги;

г) порядок обжалования решений или действий (бездействия), принятых или осуществленных в ходе предоставления муниципальной услуги.

2.11.8. Консультирование заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

2.11.9. При ответах на телефонные звонки и устные обращения должностные лица подробно и в вежливой форме информируют заявителя по интересующим его вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании архивного учреждения, в которое позвонил заявитель, фамилии, имени, отчества и должности лица, принявшего звонок.

2.11.10. При невозможности должностного лица, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован на другое должностное лицо либо обратившемуся заявителю должен быть сообщен номер телефона, по которому он может получить необходимую информацию.

2.11.11. Информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги в письменной форме осуществляется при наличии письменного обращения заявителя.

2.11.12. В любое время с момента приема документов заявитель имеет право на получение сведений о ходе предоставления муниципальной услуги при личном обращении в Муниципальный архив, по телефону либо посредством электронной почты. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе (на стадии выполнения какой административной процедуры) находится запрос о предоставлении муниципальной услуги.

2.11.13. Заявитель имеет право представить запрос и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, по предварительной записи. Предварительная запись осуществляется при личном обращении заявителя, по телефону (49445) 55-1- 42 или по электронной почте.

2.11.14. При предварительной записи заявитель сообщает свои фамилию, имя, отчество (наименование), адрес места жительства (места нахождения) и предпочтительное время для представления документов. Предварительная запись осуществляется путем внесения должностным лицом Муниципального архива информации о заявителе и времени приема в Журнал предварительной записи заявителей.

2.11.15. При осуществлении предварительной записи заявителю сообщается время представления документов, необходимых для получения муниципальной услуги, и номер кабинета, в который следует обратиться.

2.12. Показатели доступности и качества

муниципальной услуги

2.12.1. Показателями доступности муниципальной услуги являются:

а) транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;

б) обеспечение беспрепятственного доступа лиц с ограниченными возможностями передвижения к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга;

в) обеспечение возможности направления запроса в Муниципальный архив по электронной почте;

г) обеспечение предоставления муниципальной услуги с использованием возможностей единого портала государственных и муниципальных услуг;

д) размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном сайте администрации Макарьевского муниципального района;

е) размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на едином портале государственных и муниципальных услуг.

2.12.2. Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются:

а) соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;

б) соблюдение сроков ожидания в очереди при предоставлении муниципальной услуги;

в) отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на решения или действия (бездействие), принятые или осуществленные при предоставлении муниципальной услуги.

3. Административные процедуры

3.1. Отдел проводит следующие административные

процедуры при исполнении муниципальной функции

планирование работы отдела по комплектованию, учету, хранению и использованию архивных документов и архивных фондов;

прием документов;

направление документов в Комитет на утверждение (согласование);

передача дел в отдел;

организация хранения дел в отделе;

организация использования документов архивного фонда.

3.2. Планирование работы отдела по комплектованию,

учету, хранению и использованию архивных документов

и архивных фондов

3.2.1. Основание для начала административного действий - утверждение годового плана, который составляется ежегодно в срок до 1 декабря предшествующего планируемому году, приложением к которому является план-график о научно-технической обработке документов и сдаче их в отдел.

3.2.2. Должностное лицо, ответственное за выполнение административного действия - заведующий отделом по делам архивов (далее - заведующий отделом).

3.2.3. В течение 3 рабочих дней заведующий отделом составляет план на год, и направляет план на согласование Главе администрации Макарьевского муниципального района.

Глава администрации Макарьевского муниципального района рассматривает план на год в течение 3 рабочих дней и в случае наличия замечаний возвращает его заведующему отделом на доработку, которая должна быть осуществлена в течение 3 рабочих дней; в случае отсутствия замечаний - согласовывает план.

3.2.4. Должностное лицо отдела письменно информирует юридических и физических лиц, включенных в план-график на очередной год, об истечении сроков ведомственного хранения документов Архивного фонда Российской Федерации и организации процедуры приема-передачи дел на хранение в муниципальный архив за 1 месяц.

Максимальный срок выполнения административного действия не может превышать 9 дней.

3.2.5. Результатом административного действия является план-график о научно-технической обработке документов источников комплектования и сдаче их в отдел.

3.3. Прием документов

3.3.1. Основанием для начала административного действия является предоставление источником комплектования документов, предусмотренные п. 4.1, Раздела II настоящего Административного регламента, в отдел.

Документы могут быть доставлены посредством почтовой, курьерской связи, непосредственно представителем источника комплектования.

3.3.2. Должностное лицо, ответственное за выполнение административного действия - заведующий отделом.

3.3.3. Регистрация документов осуществляется в день их поступления.

3.3.4. Заведующий отделом в течение 3 рабочих дней проверяет комплектность и правильность оформления представленных документов.

3.3.5. Если поступившие документы надлежащим образом оформлены и представлены в полной комплектности, заведующий в течение трех рабочих дней с момента поступления документов составляет заключение.

3.3.6. При выявлении в ходе проверки нарушений, заведующий отделом информирует об этом источник комплектования в письменном виде не позднее 3 дней со дня поступления документов. Заведующий отделом объясняет содержание выявленных нарушений и предлагает принять меры по их устранению, согласовывает дату консультации по устранению нарушений.

3.3.7. Максимальный срок приема документов не может превышать 3 дней.

3.3.8. Результат административного действия - составление заключения.

3.4. Направление документов в Комитет на

утверждение (согласование)

3.4.1. Основанием начала административного действия является заключение.

3.4.2. Ответственным за выполнение административного действия является заведующий отделом.

3.4.3. Составив заключение, заведующий отделом в течение 1 рабочего дня регистрирует документы в журнале исходящей корреспонденции. В журнале указывается номер, наименование источника комплектования, крайние даты, количество единиц, исходящая дата, входящая дата.

3.4.4. Комплект документов, указанных в пункте 4.1 Раздела II настоящего Административного регламента, и заключение, подготовленное заведующим отделом, в течение дня направляются почтой в Комитет на утверждение (согласование).

3.4.5. Комплект документов после проверки экспертно проверочной комиссии (далее - ЭПК) Комитета возвращаются почтой в отдел с заключением об утверждении представленных документов (согласование описей дел по личному составу и актов о не обнаружении документов, пути розыска которых исчерпаны) или решением об отказе утверждения представленных документов с выявленными нарушениями требований нормативно правовых актов.

3.4.6. После поступления заключения об утверждении представленных документов или решения об отказе представленных документов заведующий отделом делает отметку в журнале регистрации исходящей корреспонденции о возвращении комплекта документов.

3.4.7. Если поступило заключение с решением об отказе утверждения представленных документов, заведующий отделом в течение трех дней возвращает документы источнику комплектования вместе с заключением ЭПК Комитета на доработку.

3.4.9. Если источник комплектования, которому решением ЭПК отказано в утверждении документов, представит в отдел доработанные по замечаниям эксперта документы, повторно выполняются административные процедуры.

3.4.10. В случае поступления заключения об утверждении представленных документов, заведующий отделом направляет один экземпляр описи дел в течение трех дней источнику комплектования для последующей передачи дел в отдел.

3.4.11. Максимальный срок выполнения административного действия не может превышать 65 дней.

3.4.12. Результат административного действия - заключение ЭПК Комитета и направление его с 1 экземпляром описи источнику комплектования.

3.5. Передача дел в отдел

3.5.1. Основанием для начала административного действия является наличие заключения ЭПК Комитета об утверждении представленных документов.

3.5.2. Ответственным за прием дел является заведующий отделом.

3.5.3. Прием дел проводится поединично. На всех экземплярах описи делается отметка о приеме документов в отдел. При отсутствии единиц хранения, указанных в описи дел, документов, в ней делается новая итоговая запись. Номера отсутствующих единиц хранения и причины отсутствия оговариваются в акте приема-передачи документов на хранение и в прилагаемой к акту справке.

На обложке дела указывается:

наименование отдела;

архивный шифр дела (номер фонда, описи, дела);

заголовок дела;

крайние даты дела;

количество листов в деле;

срок хранения.

3.5.4. На первом экземпляре описи в конце ставится штамп, где указывается количество принятых единиц хранения, должность, дата и делается запись, сколько всего числится единиц хранения по фонду.

3.5.5. Прием дел заносится в:

1) книгу учета поступления и выбытия документов в отделе (приложение 5),;

2) карточку фонда N 6 (приложение 6);

3) журнал учета обработки и сдачи документов в отдел (приложение 7);

3.5.6. Прием дел на постоянное хранение оформляется актом о сдаче дел в отдел в 2-х экземплярах с подписями и печатью ответственного за архив организации и заведующего (приложение 8). Один экземпляр остается в отделе, другой передается организации, которая сдала документы.

3.5.7. Максимальный срок выполнения административного действия - 1 день.

Срок административного действия может увеличиться до 3 дней в зависимости от объема передаваемых дел.

3.5.8. Результат административного действия - оформление акта о сдаче дел в отдел.

3.6. Организация хранения дел в отделе

3.6.1. Основанием начала административного действия является оформленный акт о сдаче дел в отдел.

3.6.2. Ответственным за выполнение административного действия является заведующий отделом.

3.6.3. Противопожарный режим в здании, где размещается отдел, и в архивохранилищах регламентируется соответствующими нормативными правовыми актами Российской Федерации в области пожарной безопасности. Хранение архивных документов осуществляется в темноте. Это обеспечивается хранением архивных документов в переплетах, папках, коробках, шкафах, на стеллажах закрытого типа, а также соблюдением установленного светового режима.

3.6.4. Архивохранилище оборудуется стационарными металлическими стеллажами.

3.6.5. Организация хранения архивных документов в архивохранилище - система мероприятий, включающая рациональное размещение архивных документов, контроль за их движением и физическим состоянием, копирование архивных документов с целью создания страхового фонда и фонда пользования, восстановление (реставрацию) первоначальных или близких к первоначальным свойств и внешних признаков архивных документов, подвергшихся повреждению либо разрушению.

3.6.6. Архивные документы в архивохранилище располагаются в порядке, обеспечивающем их комплексные учет и хранение, а также оперативный поиск. Порядок расположения архивных фондов в архиве определяется планом (схемой) их размещения, утверждаемым должностным лицом. План (схема) предусматривает распределение архивных фондов по архивохранилищу с указанием при необходимости их номеров по каждому стеллажу архивохранилища.

3.6.7. Учетные документы архивохранилища размещаются в рабочем помещении архивохранилища.

3.6.8. Максимальный срок хранения дел - постоянно. В связи с отсутствием места для хранения дел в архивохранилище, заведующий может передать часть документов на постоянное хранение в ГУ "Государственный архив Костромской области".

3.6.9. Результат административного действия - постоянное хранение.

3.7. Организация использования документов

архивного фонда

3.7.1. Использование архивных документов - применение информации архивных документов в культурных, научных, политических, экономических целях и для обеспечения законных прав и интересов граждан.

3.7.2. Основанием начала административного действия является устное или письменное обращение заинтересованного лица.

3.7.3. Основными формами использования документов отдела являются:

информирование руководства и структурных подразделений организации, а также других организаций о наличии в отделе документов и их содержании;

исполнение запросов граждан и организаций социально-правового характера, тематических запросов;

использование документов в средствах массовой информации;

подготовка информационных мероприятий: выставок, конференций и др.;

выдача документов для работы в читальном зале архива;

выдача документов во временное пользование.

3.7.4. Информирование и исполнение запросов руководителей организации и структурных подразделений, а также других организаций осуществляется отделом по определенной тематике по запросу или в инициативном порядке в форме информационного письма или справки о наличии в отделе соответствующих документов.

3.7.5. Информирование социально-правового характера и тематических запросов граждан и организаций выдается в форме архивной справки, архивной копии и архивной выписки.

Срок исполнения запросов граждан и организаций по материалам отдела не должен превышать 30 дней со дня регистрации обращения. При сложных запросах срок может быть продлен, но не более чем на 30 дней с обязательным уведомлением об этом заявителя.

3.7.6. Работа читального зала пользователей с документами производится в рабочей комнате отдела.

Разрешение на работу в читальном зале дает заведующий на необходимый пользователю срок.

Отдел предоставляет юридическим или физическим лицам для использования в читальном зале, в том числе для изготовления копий, выписок, открытые документы, учтенные и прошедшие научно-техническую обработку, имеющие справочники и другие поисковые средства.

3.7.7. Дела выдаются во временное пользование структурным подразделениям на срок, не превышающий 30 дней. Срок может быть продлен отделом после ознакомления с сохранностью дел, но не более чем на 30 дней.

При выдаче дел во временное пользование каждое дело заносится в книгу выдачи дел из хранилища.

3.7.8. Отдел организует использование документов при подготовке информационных мероприятий, выставок, в средствах массовой информации, а также их публикацию. На выставках используются подлинники или копии документов, изготавливаются альбомы, плакаты.

3.7.9. Учет использования дел и документов отдела ведется в следующих учетных формах:

1) книга выдачи дел из хранилища (приложение 9);

2) журнал регистрации выданных архивных справок, выписок, копий (приложение 10);

3) журнал регистрации посещений пользователями читального зала (приложение 11).

4. Порядок и формы контроля за предоставлением

муниципальной услуги

4.1. Заведующий  муниципального архива осуществляет текущий контроль за соблюдением последовательности административных действий и административных процедур, предусмотренных настоящим Административным регламентом.

4.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения заведующим Муниципального архива или уполномоченными лицами проверок соблюдения должностными лицами, обеспечивающими предоставление муниципальной услуги, нормативных правовых актов Российской Федерации, Костромской области, муниципальных правовых актов администрации Макарьевского муниципального района, а также положений настоящего Административного регламента.

4.3. Заведующий  муниципального архива или уполномоченные лица проводят проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги должностными лицами Управления.

4.4. Проверки могут быть плановыми на основании планов работы администрации Макарьевского муниципального района, либо внеплановыми, проводимыми в том числе по жалобе заявителей на своевременность, полноту и качество предоставления муниципальной услуги.

4.5. По результатам проведенной проверки составляется справка, в которой описываются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

4.6. Должностные лица муниципального архива несут персональную ответственность за несоблюдение сроков и последовательности выполнения административных действий и административных процедур, предусмотренных настоящим Административным регламентом. Персональная ответственность должностных лиц закрепляется в их должностных инструкциях. В случае выявления нарушений должностное лицо несет административную ответственность в соответствии с Кодексом Костромской области об административных нарушениях и (или) дисциплинарную ответственность в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования

решений и действий (бездействия), осуществленных

или принятых в ходе предоставления муниципальной услуги

5.1. Решения или действия (бездействие) должностных лиц Муниципального архива, принятые или осуществленные в ходе предоставления муниципальной услуги, могут быть обжалованы в досудебном (внесудебном) порядке путем подачи жалобы. Такая жалоба рассматривается в порядке, установленном Регламентом Администрации Макарьевского муниципального района.

5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования может являться решение или действие (бездействие) должностного лица Муниципального архива, принятое или осуществленное им при предоставлении муниципальной услуги.

5.3. В досудебном (внесудебном) порядке заявителем могут быть обжалованы:

а) действия (бездействие) сотрудников Муниципального архива - заведующему Муниципального архива;

б) решения или действия (бездействие) директора Муниципального архива – Руководителю аппарата администрации Макарьевского муниципального района.

5.4. Жалоба на действие (бездействие) или решение должностного лица Муниципального архива должна содержать:

а) фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица либо должность соответствующего лица;

б) фамилию, имя, отчество (наименование) заявителя, которым подается жалоба, и его место жительства (место нахождения);

в) суть жалобы с указанием должности, фамилии, имени и отчества должностного лица (при наличии информации), действия (бездействие) которого нарушает права или законные интересы заявителя;

г) сведения о способе информирования заявителя о принятых мерах по результатам рассмотрения жалобы;

д) подпись и дату подачи жалобы.

5.5. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

5.6. Основанием для начала процедуры досудебного обжалования является поступление в Муниципальный архив жалобы, направленной по почте (по электронной почте в виде электронного документа, подписанного электронной подписью) либо представленной заявителем при личном обращении.

5.7. Если в письменной жалобе не указаны фамилия, имя, отчество (наименование) заявителя и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на жалобу не дается.

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

5.9. Если в жалобе заявителя содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, заведующий Муниципального архива вправе принять решение о безосновательности очередной жалобы и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанная жалоба и ранее направляемые обращения направлялись в уполномоченный орган одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший жалобу.

5.10. Жалобы, в которых содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, могут быть оставлены без ответа по существу поставленных в них вопросов.

5.11. Если в результате рассмотрения жалобы она признана обоснованной, то заведующий Муниципального архива принимает меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод или законных интересов заявителя. Должностное лицо, ответственное за решение или действие (бездействие), принятое или осуществленное в ходе предоставления муниципальной услуги и нарушившее права, свободы или законные интересы заявителя, может быть привлечено к дисциплинарной ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.12. Если в ходе рассмотрения жалоба признана необоснованной, заявителю направляется сообщение о результате рассмотрения жалобы с указанием причины, по которой она признана необоснованной.

5.13. Заявитель, считающий, что решения или действия (бездействие) должностных лиц Муниципального архива нарушают его права и свободы, имеет право на обжалование таких решений или действий (бездействия) в судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.

администрация  МАКАРЬЕВСКОГО 

муниципального РАЙОНА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

От 18.06.2012     


                                     № 370

Об утверждении административного регламента 

предоставления Администрацией Макарьевского

муниципального района муниципальной

услуги «Предоставление земельных участков 

из состава земель, государственная 

собственность на которые не разграничена 

или находящихся в собственности 

муниципального образования в 

аренду для индивидуального 

жилищного строительства»

В соответствии с Постановлением Правительства Российской Федерации от 15.06.2009 № 478 «О единой системе информационно-справочной поддержки граждан и организаций по вопросам взаимодействия с органами исполнительной власти и органами местного самоуправления с использованием информационно-телекоммуникационной сети интернет», руководствуясь Порядком разработки и утверждения административных регламентов предоставления администрацией Макарьевского муниципального района муниципальных услуг, утверждённого постановлением администрации Макарьевского муниципального района от 29.03.2012 № 197, администрация Макарьевского муниципального района  

                                                 ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить прилагаемый административный регламент предоставления администрацией Макарьевского муниципального района муниципальной услуги  «Предоставление земельных участков из состава земель, государственная собственность на которые не разграничена или находящихся в собственности муниципального образования в аренду для индивидуального жилищного строительства»

          2.Настоящее постановление вступает в силу с момента официального опубликования.

Глава Макарьевского муниципального 

района Костромской области                                                                                                                                                                   П.И. Шаронов

Утвержден 

постановлением администрации Макарьевского 

муниципального района Костромской области

от 18.06.2012 №370

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги  «Предоставление земельных участков из состава земель, государственная собственность на которые не разграничена или находящихся в собственности муниципального образования в аренду для индивидуального жилищного строительства»   

 Глава 1.

Общие положения

1. Административный регламент по предоставления муниципальной услуги «Предоставление земельных участков из состава земель, государственная собственность на которые не разграничена или находящихся в собственности муниципального образования в аренду для индивидуального жилищного строительства»  (далее – административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении муниципальной услуги, устанавливает сроки и последовательность административных процедур и административных действий при осуществлении полномочий по предоставлению   земельных участков из состава земель, государственная собственность на которые не разграничена или находящихся в собственности муниципального образования в аренду для индивидуального жилищного строительства», порядок взаимодействия между структурными подразделениями и должностными лицами администрации Макарьевского муниципального района Костромской области, взаимодействие администрации Макарьевского муниципального района Костромской области с заявителями, органами государственной власти и местного самоуправления, учреждениями и организациями при предоставлении муниципальной услуги.

2. Заявителями, в отношении которых предоставляется муниципальная услуга, являются граждане Российской Федерации, иностранные граждане, лица без гражданства,   заинтересованные в предоставлении земельных участков в аренду из состава земель, государственная собственность на которые не разграничена или находящихся в собственности муниципального образования для индивидуального жилищного  строительства (далее - заявитель). 

От имени заявителя с заявлением о предоставлении муниципальной услуги  может обратиться его представитель (далее также заявитель), который, в случае личного обращения, предъявляет документ, удостоверяющий его личность, представляет (прилагает к запросу) документ, подтверждающий его полномочия на обращение с запросом о предоставлении муниципальной услуги (подлинник или нотариально заверенную копию). 

3. Информация о месте нахождения, графике работы, справочных телефонах (в том числе номере телефона-автоинформатора) ОМС, организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, а также адреса официальных сайтов в сети Интернет, содержащих информацию о предоставлении муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, адреса электронной почты приведены в Приложении №1 к настоящему административному регламенту.

4. Информацию о месте нахождения, графиках работы, справочных телефонах (в том числе номере телефона-автоинформатора),  адресах официальных сайтов в сети Интернет, адресах электронной почты государственных и муниципальных органов и организаций, обращение в которые необходимо для получения муниципальной услуги, а также областного государственного казённого учреждения «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг населению» (далее – МФЦ) предоставляется по справочным телефонам, на официальном сайте ОМС (www.makariev.ru) в сети Интернет, непосредственно в ОМС, а также размещается в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)».

5. Для получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе ее предоставления заявитель обращается лично, письменно, по телефону, по электронной почте в ОМС, предоставляющий муниципальную услугу, или через федеральную государственную информационную систему «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» через раздел портала «Каталог услуг/описание услуг».

Информирование (консультирование) по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами ОМС, в том числе специально выделенными для предоставления консультаций. Консультации предоставляются по следующим вопросам:

содержание и ход предоставления муниципальной услуги;

перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, комплектность (достаточность) представленных документов;

источник получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (орган государственной власти, орган местного самоуправления, организация и их местонахождение);

время приема и выдачи документов специалистами ОМС; 

срок принятия ОМС решения о предоставлении муниципальной услуги;

порядок обжалования действий (бездействий) и решений, осуществляемых и принимаемых ОМС в ходе предоставления муниципальной услуги.

 Сведения о ходе предоставления муниципальной услуги предоставляются заявителю по справочным телефонам или при личном обращении при указании даты и входящего номера полученной при подаче документов расписки, а при использовании федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» - через раздел «Личный кабинет», после прохождения процедур авторизации.

6. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги размещается:

на информационных стендах ОМС, общественных организаций, органов территориального общественного самоуправления (по согласованию);

на официальном сайте ОМС (www.makariev.ru)  в сети Интернет;

на портале государственных и муниципальных услуг Костромской области (www.gosuslugi.region.kostroma.ru);

в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)»(www.gosuslugi.ru);

 7. Размещаемая информация содержит в том числе:

извлечения из нормативных правовых актов, устанавливающих порядок и условия предоставления муниципальной услуги;

текст административного регламента с приложениями;

блок-схему (согласно Приложению №2 к административному регламенту);

перечень документов, необходимый для предоставления муниципальной услуги, и требования, предъявляемые к этим документам;

порядок информирования о ходе предоставления муниципальной услуги;

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

Глава 2.

Стандарт предоставления муниципальной услуги

8. Наименование муниципальной услуги «Предоставление земельных участков из состава земель, государственная собственность на которые не разграничена или находящихся в собственности муниципального образования в аренду для индивидуального жилищного строительства»     (далее – муниципальная услуга). 

9. Муниципальная услуга предоставляется администрацией Макарьевского муниципального района Костромской области (далее – администрация).

От имени администрации  предоставление земельных участков  из состава земель, государственная собственность на которые не разграничена или находящихся в собственности муниципального образования в аренду для индивидуального жилищного строительства   осуществляет Отдел по экономике, управлению муниципальным имуществом и земельными ресурсами администрации Макарьевского  муниципального района Костромской области (далее – отдел).

 10. Для предоставления  муниципальной услуги заявитель обращается  в следующие органы государственной власти, органы государственных и внебюджетных фондов, органы местного самоуправления  и организации:

1) в Управление Федеральной службы регистрации, кадастра и картографии по Костромской области для регистрации права аренды на земельный участок;

2) в федеральное государственное бюджетное учреждение «Земельная кадастровая палата» по Костромской области для получения кадастрового плана территории, постановки земельного участка на кадастровый учет;

3)в землеустроительные организации для выполнения землеустроительных работ в отношении  испрашиваемого земельного участка. 

11. В процессе  предоставления муниципальной услуги администрация   осуществляет взаимодействие со следующими органами государственной власти, органами государственных и внебюджетных фондов, органами местного самоуправления  и организациями:

1) с федеральным государственным бюджетным учреждением «Земельная кадастровая палата» по Костромской области для получения кадастрового плана территории, для постановки земельного участка на кадастровый учет. .

12. В соответствии с требованиями пункта 3 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее – Федеральный закон «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг») установлен запрет требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, организации, за исключением получения услуг, включенных в Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления государственных услуг, утвержденный постановлением Правительства Российской Федерации от 06 мая 2011 года     № 352, Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления исполнительными органами государственной  власти Костромской области государственных услуг и предоставляются организациями, участвующими в предоставлении государственных услуг, утвержденный постановлением администрации Костромской области от 15 августа 2011 года № 301-а, Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, утвержденный решением Собрания депутатов Макарьевского муниципального района от 31.05.2012  №. 163 

13. Результатами предоставления муниципальной услуги является принятие решения:     

1) о предоставлении  муниципальной услуги;

2)  отказ в предоставлении муниципальной услуги. 

14. Процедура предоставления муниципальной услуги завершается получением заявителем:

1) постановления о предоставлении в аренду земельного участка для индивидуального жилищного строительства;  

2) письма администрации Макарьевского муниципального района, содержащего мотивированный отказ в предоставлении в аренду земельного участка   для индивидуального жилищного строительства (Приложение 6).

15. Общий срок предоставления муниципальной услуги включает срок межведомственного взаимодействия органов власти и организаций в процессе предоставления  муниципальной услуги  не может превышать  101-дневный срок. 

 При направлении заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги по почте, срок предоставления муниципальной услуги исчисляется со дня поступления в администрацию Макарьевского муниципального района заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (по дате регистрации).

16. Срок выдачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, составляет 3 рабочих дня с даты принятия решения о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги при направлении по почте и посредством федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» и в день обращения заявителя при личном обращении.

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

1) Земельным кодексом Российской Федерации от 25 октября 2001 г. N 136-ФЗ («Российская газета» от 30 октября 2001 г. N 211-212, «Парламентская газета», 30 октября 2001 г. N 204-205, Собрание законодательства Российской Федерации, 29 октября 2001 г. N 44 ст. 4147);

2) Федеральным законом от 6 октября 2003 г. N 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» («Российская газета», 8.10.2003 г. N 202, «Парламентская газета», 8.10.2003 г. N 186, Собрание законодательства Российской Федерации, 6.10.2003 г. N 40);

3) Федеральным законом от 24.07.2007 № 221-ФЗ «О государственном кадастре недвижимости» «Российская газета», 1 августа 2007 г. N 165, «Парламентская газета», 9 августа 2007 г. N 99-101, Собрание законодательства Российской Федерации от 30 июля 2007 г. N 31 ст. 4017);

4) Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных» (текст Федерального закона опубликован в «Собрание законодательства Российской Федерации», 31.07.2006, № 31 (часть 1), ст. 3451); 

5)  Федеральным законом от 25 октября 2001 года № 137-ФЗ «О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации» («Собрание законодательства РФ» , 25.10.2001, № 44, ст. 4148);

6)  Законом Костромской области от 21 октября 2010 года №672-4-ЗКО «О бесплатном предоставлении в собственность отдельным категориям граждан земельных участков на территории Костромской области» ("СП - нормативные документы", 29.10.2010, № 46,  "СП - нормативные документы",  30.12.2011).

 18. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги входят:

  1) заявление о   предоставлении в аренду земельного участка для индивидуального жилищного строительства, его предполагаемого размера, местоположения по форме согласно Приложению № 3 к настоящему административному регламенту;

2) документ, удостоверяющий личность, в частности, один из следующих: 

- паспорт гражданина Российской Федерации (для граждан Российской Федерации старше 14 лет, проживающих на территории Российской Федерации);

- временное удостоверение личности гражданина Российской Федерации по форме № 2 П (для граждан, утративших паспорт, а также для граждан, в отношении которых до выдачи паспорта проводится дополнительная проверка); 

- общегражданский заграничный паспорт (для граждан России постоянно проживающих в России).

В случае если с заявлением о предоставлении муниципальной услуги обращается представитель заявителя, представитель заявителя представляет документ, подтверждающий его полномочия на обращение с заявлением (подлинник или нотариально заверенную копию); 

3) кадастровый паспорт земельного участка. 

 19. Документы, предоставляемые заявителем, должны соответствовать следующим требованиям:

1) тексты документов написаны разборчиво;

2) фамилия, имя и отчество (наименование) заявителя, адрес его места жительства (места нахождения), телефон (при наличии) написаны полностью и разборчиво;

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

4) документы не исполнены карандашом;

5) документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых допускает многозначность истолкования содержания.

Документы, необходимые для получения муниципальной услуги, могут быть представлены как в подлинниках, так и в копиях, заверенных выдавшей документы организацией (органом, учреждением) или нотариально (в специально оговоренных случаях). В отношении предъявляемых документов специалист заверяет копию документа на основании подлинника этого документа.

20. Заявление о предоставлении муниципальной услуги и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, предоставляются заявителем при личном обращении в администрацию либо направляются им по почте, электронной почте при наличии у заявителя электронно-цифровой подписи, посредством телекоммуникационной сети Интернет. 

21.  В случае возможности получения муниципальной услуги в электронной форме запрос и документы представляются заявителем посредством федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» путем запуска получения муниципальной услуги в разделе «Личный кабинет». 

22. Перечень документов, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги и которые заявитель вправе представить:

1)  кадастровый паспорт земельного участка.

Документы, перечисленные в пункте 22 настоящего административного регламента, могут представляться заявителем самостоятельно в форме документа на бумажном носителе или в форме электронного документа в соответствии с   пунктом 6  статьи 7 Федерального закона от 27 июня 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»

23. В соответствии с требованиями пунктов 1 и 2 части 1 статьи 7 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» установлен запрет требовать от заявителя:

представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

представления документов и информации, в том числе об оплате государственной пошлины, взимаемой за предоставление государственных и муниципальных услуг, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных и муниципальных услуг, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, за исключением документов, включенных в определенный частью 6 статьи 7  Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» перечень документов.

24. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, является:

- не соблюдение требований предусмотренных п. 19 настоящего административного регламента;

- в представленных заявителем документах содержатся противоречивые сведения;

- запрос подан лицом, не имеющим полномочий на представительство заявителя; 

- запрос в электронной форме подписан с использованием электронной подписи, не принадлежащей заявителю (в случае возможности получения муниципальной услуги в электронной форме). 

25. В предоставлении муниципальной услуги заявителю отказывается в случае:

а) наличия в документах, представленных заявителем, недостоверных сведений или несоответствия их требованиям законодательства;

б) непредставления или представления неполного комплекта документов, указанных в настоящем административном;  

в) изъятие земельного участка из оборота;

г) установленного федеральным законом запрета на приватизацию земельных участков;

д) резервирование земель для государственных и муниципальных нужд.

26. Предоставление муниципальной услуги приостанавливается с момента выдачи заявителю утвержденной схемы расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории  до момента предоставления заявителем кадастрового паспорта земельного участка.

27. Услугой, необходимой и обязательной  для предоставления муниципальной услуги, является постановка земельного участка на кадастровый учет.

28. Документом, выдаваемым органом (организацией), уполномоченным на постановку на кадастровый учет земельного участка,  является кадастровый паспорт земельного участка.

29. Срок постановки земельного участка на кадастровый учет не должен превышать 20 рабочих дней с момента подачи заявления о постановке на кадастровый учет. 

30. Постановке земельного участка на кадастровый учет предшествует проведение работ по межеванию земельного участка.

Проведению работ по межеванию земельного участка осушествляется на договорной основе, является платным и срок проведения не должен превышать трех месяцев.

31. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

32. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, составляет 30 минут.

33. Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата составляет 30 минут.

34. Максимальный срок продолжительности приема заявителя должностным лицом отдела при предоставлении муниципальной услуги составляет 30 минут.

35. Гражданам должна быть предоставлена возможность предварительной записи. Предварительная запись может осуществляться при личном обращении граждан, по телефону или посредством электронной почты.

При предварительной записи гражданин сообщает свои фамилию, имя, отчество, адрес места жительства и желаемое время приема. Предварительная запись осуществляется путем внесения информации в журнал записи граждан, который ведется на бумажных или электронных носителях. Гражданину сообщается время приема и номер окна (кабинета) для приема, в который следует обратиться.   

36. К помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, предъявляются следующие требования:

1) здание, в котором расположены администрация и отдел, непосредственно предоставляющие муниципальную услугу, должно располагаться с учетом транспортной доступности (время пути для граждан от остановок общественного транспорта составляло не более 15 минут пешим ходом);   

2) центральный вход в здание должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании и графике работы администрации и  отдела;

3)   на дверях каждого из кабинетов размещается информационная табличка с указанием номера кабинета, фамилии, имени, отчества и должности специалистов; 

   4)   места ожидания в очереди на представление или получение документов должны быть  оборудованы стульями либо скамьями. 

Количество мест ожидания возле кабинета отдела определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может быть менее 3;

5) на информационных стендах в помещениях администрации,   предназначенных для приема документов, размещается следующая информация:

- извлечения из нормативных правовых актов Российской Федерации, устанавливающих порядок и условия предоставления муниципальной услуги;

- блок-схема порядка предоставления муниципальной услуги согласно Приложению №1 к настоящему административному регламенту и краткое описание порядка предоставления муниципальной  услуги:

- график приема граждан специалистами;

- сроки предоставления муниципальной услуги;

- порядок получения консультаций специалистов; 

- порядок обращения за предоставлением муниципальной услуги;

- перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги с образцами их заполнения;

- порядок обжалования действий (бездействий) и решений, осуществляемых и принимаемых администрацией и отделом в ходе предоставления муниципальной услуги.

37. Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги можно получить:

а)
при личном или письменном обращении заявителя в отдел   по адресу: Революции пл., д. 8, г. Макарьев, Костромская область, 157460;

б)
 на информационном стенде, размещенном на 1 этаже здания администрации Макарьевского муниципального района (далее – администрация)   по адресу: Революции пл., д. 8, г. Макарьев, Костромская область, 157460;

в)
по телефону: (49445) 55-1-46, 55-3-14.

д) в едином портале государственных и муниципальных услуг.

38. Специалисты Отдела  осуществляют прием и консультирование граждан по вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги, в соответствии со следующим графиком:

	День недели
	Время приема

	Понедельник
	с 09-00 до 16-00

	Вторник
	с 09-00 до 16-00

	Среда
	с 09-00 до 16-00

	Четверг
	с 09-00 до 16-00

	Пятница
	с 09-00 до 16-00


Суббота, воскресенье - выходные дни

Время обеденного перерыва и отдыха специалистов составляет один час (с 12-00 до 13-00), технического перерыва - 15 минут в период до обеденного перерыва и отдыха (с 10-00 до 10-15), 15 минут в период после обеденного перерыва и отдыха (с 15-00 до 15-15).

39. Основными требованиями к информированию (консультированию) заявителей являются:

-
достоверность и полнота информирования об услуге;

-
четкость в изложении информации об услуге;

-
удобство и доступность информации об услуге;

-
оперативность предоставления информации об услуге.

40. Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляются должностными лицами, обеспечивающими предоставление муниципальной услуги.

41. Консультации предоставляются по следующим вопросам:

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

-
органы и учреждения, в которых заявитель может получить документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги (наименование и их местонахождение);

· время приема и выдачи документов;

· порядок и сроки предоставления муниципальной услуги;

-
порядок обжалования решений, действий (бездействий), принятых или осуществленных в ходе предоставления муниципальной услуги.

42. Консультирование заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

43. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты Отдела в вежливой форме информируют заявителя по интересующим его вопросам. При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок переадресовывается на другое должностное лицо либо обратившемуся заявителю сообщается номер телефона, по которому он может получить необходимую информацию.

44. С момента приема документов заявитель имеет право на получение сведений о ходе предоставления муниципальной услуги при личном обращении в Отдел или по телефону. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе (на стадии выполнения какой административной процедуры) находится представленный им пакет документов.

45. Муниципальная услуга  предоставляется в электронной форме, в соответствии с Планом перехода на предоставление в электронном виде государственных, муниципальных и иных услуг исполнительными органами государственной власти Костромской области и их подведомственными учреждениями, утвержденным распоряжением администрации Костромской области от 27 апреля 2010 года № 89-ра «О мерах по переводу услуг в электронный вид».

46. При предоставлении муниципальной  услуги в электронной форме осуществляются:

- предоставление информации заявителям и обеспечение доступа заявителей к сведениям о муниципальной услуге;

- подача заявителем заявления и  документов, необходимых для предоставления муниципальной  услуги и прием указанных документов с использованием единого портала государственных и муниципальных услуг;

- получение заявителем сведений о ходе выполнения заявления о предоставлении муниципальной услуге;

- взаимодействие органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления, организаций, участвующих в предоставлении государственных услуг.

47. Показателями доступности муниципальной услуги являются:

а)
 транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;

б)
 обеспечение возможности направления запроса в отдел  по электронной почте;

в) обеспечение предоставления муниципальной услуги с использованием возможностей единого портала государственных и муниципальных услуг;

 г) размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги в едином портале государственных и муниципальных услуг.

48. Показателями качества муниципальной услуги являются:

а)
соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;

б)
соблюдение сроков ожидания в очереди при предоставлении муниципальной услуги;

в)
отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на решения, действия (бездействия), принятые и осуществленные должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги.

Глава 3.

 Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур (действий) в электронной форме

49. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие процедуры:

1) прием и регистрация документов;

2) экспертиза документов;

3) размещение информации о свободном земельном участке в СМИ;

  4) принятие решения об отказе в  предоставлении муниципальной услуги, или утверждение и выдача схемы расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории земельного участка;

5) принятие решения о  предоставлении муниципальной услуги;

6) оформление правоотношений с заявителем, выдача документов по результатам предоставления муниципальной услуги.

50. Блок-схема описания административного процесса предоставления муниципальной услуги представлена в (Приложении 2)  к Административному регламенту.

51. Основанием для начала процедуры приема и регистрации документов заявителя является личное обращение заявителя в администрацию с заявлением (Приложение 3) и документами, необходимыми для предоставления муниципальной услуги либо поступление указанных документов по почте, электронной почте, при наличии у заявителя электронно-цифровой подписи, посредством телекоммуникационной сети Интернет. 

 52. При поступлении заявления специалист, ответственный в администрации за прием и регистрацию документов:

1) устанавливает предмет обращения заявителя; 

2) проверяет документ, удостоверяющий личность заявителя (если заявление представлено заявителем лично);

 3) проверяет наличие у заявителя полномочий на обращение с заявлением о предоставлении муниципальной услуги, если с заявлением обращается представитель заявителя;

4) регистрирует заявление в соответствии с установленными в администрации правилами делопроизводства в журнале регистрации заявлений (Приложение №7), проставляет на заявлении штамп с указанием номера и даты регистрации. 

53. В случае установления оснований для отказа в приеме заявления и документов, установленных пунктом 19 административного регламента, специалист, ответственный за прием и регистрацию документов:

1) прекращает процедуру приема документов; 

2) оформляет уведомление об отказе в приеме заявления и документов с указанием причин отказа по форме согласно (Приложению 5) к административному регламенту;

3) регистрирует уведомление об отказе в приеме заявления и документов в Журнале регистрации уведомлений об отказе в приеме заявления и документов (Приложение 8  к административному регламенту);

4) вручает или направляет (в зависимости от способа подачи заявления и документов) уведомление и предоставленные заявление и документы заявителю. 

54. Должностное лицо, ответственное за прием и регистрацию документов, после регистрации документов, представленных заявителем, передает их главе  Макарьевского муниципального района Костромской области (далее – глава муниципального района). Глава муниципального района, не позднее следующего дня со дня поступления заявления, рассматривает их, визирует и передает заведующему  отделом   через специалиста, ответственного за прием и регистрацию документов в администрации.  
Заведующий  отделом, не позднее следующего дня получения заявления с резолюцией главы муниципального района, передает документы специалисту отдела,   ответственному за экспертизу документов. 
 55. Результатом административной процедуры приема и регистрации документов заявителя является получение должностным лицом, ответственным за экспертизу документов, документов, представленных заявителем.

56. Максимальный срок выполнения административных действий составляет 30 минут.

57. Максимальный срок исполнения административной процедуры составляет 5 календарных дней.

58.  Основанием для начала административной процедуры экспертизы документов является получение должностным лицом, ответственным за экспертизу документов, представленных заявителем. 

59. Должностное лицо, ответственное за экспертизу документов формирует личное дело заявителя, которое представляет собой сброшюрованный и подшитый в обложку личного дела комплект документов.

60. Осуществляя экспертизу документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

а) проверяет наличие у заявителя полномочий на обращение  с заявлением о предоставлении муниципальной услуги, если с заявлением обращается представитель заявителя;

б) устанавливает принадлежность заявителя к категории лиц, имеющих право на получение муниципальной услуги;

в)
проверяет полноту представленных документов и соответствие их установленным требованиям в соответствии с пунктами 18 настоящего административного регламента;

г) проверяет наличие или отсутствие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги предусмотренных    пунктом 25 настоящего административного  регламента;

61. При наличии предусмотренных пунктом 25 настоящего административного регламента оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги специалист, ответственный за экспертизу документов  осуществляет подготовку проекта письма администрации, содержащего мотивированный отказ в предоставлении  земельных участков из состава земель, государственная собственность на которые не разграничена или находящихся в собственности муниципального образования  в аренду  для индивидуального жилищного строительства (Приложение 6).

62. При отсутствии предусмотренных пунктом 25 настоящего административного регламента оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги специалист, ответственный за экспертизу документов, осуществляет подготовку проекта   письма администрации о публикации в СМИ информации о имеющемся свободном участке о изучении спроса и проекта письма заявителю о публикации информации о испрашиваемом земельном участке в СМИ.  
 63.Специалист, ответственный за экспертизу документов, передает комплект документов (личное дело заявителя)  заведующему отделом на согласование.

64. Заведующий  отделом, не позднее следующего дня, со дня получения от специалиста, ответственного за экспертизу  документов, комплекта документов (личного дела)  заявителя рассматривает их на предмет соответствия формам установленным настоящим административным регламентом, визирует, передает специалисту, ответственному за прием документов в администрации  для подписания главой муниципального района.

65. В случае выявления несоответствия подготовленных документов требованиям настоящего административного регламента или опечаток заведующий отделом   возвращает документы на доработку специалисту, ответственному за экспертизу документов.

66. При возвращении документов на доработку, специалист, ответственный за экспертизу документов   устраняет несоответствия или опечатки и передает заведующему отделом.

67. Заведующий отделом, в день получения доработанных специалистом, ответственным за экспертизу   документов, рассматривает их на предмет устранения несоответствий в оформлении и опечаток, визирует, передает     специалисту ответственному за прием документов в администрации  для подписания главой муниципального района.

 68. Глава муниципального района, в день не позднее следующего со дня получения документов, рассматривает представленные документы.

 69. В случае не соответствия документов требованиям настоящего административного регламента или наличия опечаток, глава муниципального района возвращает их заведующему отделом для приведения их в соответствие с требованиями настоящего административного регламента с указанием причины возврата через специалиста, ответственного за прием и регистрацию  документов в администрации.

 70. В случае соответствия документов требованиям настоящего административного регламента, глава муниципального района:    

1) подписывает документы;
2) передает    их специалисту, ответственному за прием и регистрацию документов в администрации.

71. Специалист, ответственный за прием и регистрацию документов в  администрации, регистрирует подписанные документы в журнале (Приложение 9)  и направляет письмо администрации о публикации в СМИ информации о имеющемся свободном участке о изучении спроса по указанному в документах адресу для публикации в СМИ, а    письма заявителю о публикации информации о испрашиваемом земельном участке в СМИ направляет заявителю.

72. Результатом административной процедуры экспертизы документов   является направление в СМИ информации о свободном земельном участке для публикации и направление заявителю письма о публикации информации о испрашиваемом земельном участке в СМИ.  
73. Максимальный срок выполнения административных действий составляет 30 минут.

74. Максимальный срок исполнения административной процедуры составляет 25 календарных дней.

75.  Основанием для начала административной процедуры размещения информации о свободном земельном участке в СМИ   является публикация в СМИ информации о свободном земельном участке.

76. После публикации в СМИ информации о имеющемся свободном участке специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги в течение месяца принимает заявления о предоставлении в аренду для индивидуального жилищного строительства данного свободного  участка от заинтересованных лиц.

77. После истечения срока приема заявлений о предоставлении указанного земельного участка специалист ответственный за предоставление муниципальной услуги готовит следующие документы:

1) если в течение 30 календарных дней на предоставление указанного земельного участка поступило заявление от одного заявителя:

- проект постановления администрации о предоставлении единственному заявителю испрашиваемого земельного участка в аренду для индивидуального жилищного строительства;

- проект распоряжения администрации об утверждении схемы расположения испрашиваемого земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории     в соответствии с действующим законодательством

2) если в течение 30 календарных дней на предоставление указанного земельного участка поступило заявление от двух и более  заявителей:

- проект постановления администрации о проведении торгов в отношении  испрашиваемого земельного участка в аренду для индивидуального жилищного строительства;

- проект письма администрации об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 

78. Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, передает комплект документов (личное дело заявителя)  заведующему отделом на согласование.

79. Заведующий  отделом, не позднее следующего дня, со дня получения от специалиста, ответственного за предоставление муниципальной услуги, комплекта документов (личного дела)  заявителя рассматривает их на предмет соответствия формам установленным настоящим административным регламентом, визирует, передает специалисту, ответственному за прием документов в администрации  для подписания главой муниципального района.

80. В случае выявления несоответствия подготовленных документов требованиям настоящего административного регламента или опечаток заведующий отделом   возвращает документы на доработку специалисту, ответственному за предоставление муниципальной услуги.

81. При возвращении документов на доработку, специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги  устраняет несоответствия или опечатки и передает заведующему отделом.

82. Заведующий отделом, в день получения доработанных специалистом, ответственным за экспертизу   документов, рассматривает их на предмет устранения несоответствий в оформлении и опечаток, визирует, передает     специалисту ответственному за прием документов в администрации  для подписания главой муниципального района.
83. Результатом административной процедуры размещения информации о свободном земельном участке в СМИ   является  подготовка проектов следующих документов: 
1) если в течение 30 календарных дней на предоставление указанного земельного участка поступило заявление от одного заявителя:

- проект постановления администрации о предоставлении единственному заявителю испрашиваемого земельного участка в аренду для индивидуального жилищного строительства;

- проект распоряжения администрации об утверждении схемы расположения испрашиваемого земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории     в соответствии с действующим законодательством

2) если в течение 30 календарных дней на предоставление указанного земельного участка поступило заявление от двух и более  заявителей:

- проект постановления администрации о проведении торгов в отношении  испрашиваемого земельного участка в аренду для индивидуального жилищного строительства;

- проект письма администрации об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 

79. Максимальный срок выполнения административных действий составляет 30 минут.

80. Максимальный срок исполнения административной процедуры составляет 35 календарных дней.

81.  Основанием для начала административной процедуры принятия решения об отказе в  предоставлении муниципальной услуги, или утверждение и выдача схемы расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории земельного участка является получение главой муниципального района следующих документов:

 1) если в течение 30 календарных дней на предоставление указанного земельного участка поступило заявление от одного заявителя:

- проект постановления администрации о предоставлении единственному заявителю испрашиваемого земельного участка в аренду для индивидуального жилищного строительства;

- проект распоряжения администрации об утверждении схемы расположения испрашиваемого земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории     в соответствии с действующим законодательством

2) если в течение 30 календарных дней на предоставление указанного земельного участка поступило заявление от двух и более  заявителей:

- проект постановления администрации о проведении торгов в отношении  испрашиваемого земельного участка в аренду для индивидуального жилищного строительства;

- проект письма администрации об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 

82. Глава муниципального района, в день не позднее следующего со дня получения документов, рассматривает представленные документы.

 83. В случае не соответствия документов требованиям настоящего административного регламента или наличия опечаток, глава муниципального района возвращает их заведующему отделом для приведения их в соответствие с требованиями настоящего административного регламента с указанием причины возврата через специалиста, ответственного за прием и регистрацию  документов в администрации.
 84. В случае соответствия документов требованиям настоящего административного регламента, глава муниципального района:    

1) подписывает их и заверяет печатью администрации;
2) передает    их специалисту, ответственному за прием и регистрацию документов в администрации. 
85. Специалист, ответственный за прием и регистрацию документов в  администрации, регистрирует подписанные документы в журнале (Приложение 9)  и передает специалисту отдела, ответственному за предоставление муниципальной услуги.

86. Специалист отдела, ответственный за предоставление муниципальной услуги, в зависимости от способа обращения  направляет заявителю посредством почтового отправления или уведомляет заявителя о необходимости явиться   лично для получения утвержденной схемы расположения испрашиваемого земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории либо   письма администрации, содержащего мотивированный отказ в предоставлении в аренду для индивидуального жилищного строительства испрашиваемого земельного участка.

87. Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, выдает заявителю утвержденную схему расположения земельного участка  на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории для проведения межевых и кадастровых работ в отношении испрашиваемого земельного участка за счет средств заявителя либо письмо администрации, содержащее мотивированный отказ в предоставлении в аренду для индивидуального жилищного строительства испрашиваемого земельного участка.

88. После выдачи заявителю утвержденной схемы расположения земельного участка  на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории течение срока предоставления муниципальной услуги прерывается до момента предоставления заявителем специалисту, ответственному за предоставление муниципальной услуги кадастрового паспорта земельного участка.

89. Результатом административной процедуры принятия решения об отказе в  предоставлении муниципальной услуги, или утверждение и выдача схемы расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории земельного участка  является получение заявителем утвержденной схемы расположения испрашиваемого земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории либо   письма администрации, содержащего мотивированный отказ в предоставлении в аренду для индивидуального жилищного строительства испрашиваемого земельного участка. 

90. Максимальный срок выполнения административных действий составляет 24 часа. 
91. Максимальный срок выполнения административной процедуры     составляет  15 календарных дней.

92. Основанием для начала административной процедуры принятия решения о предоставлении муниципальной услуги  является получение специалистом, ответственным за предоставление муниципальной услуги  кадастрового паспорта испрашиваемого земельного участка от заявителя.   
93. Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, после получения кадастрового паспорта испрашиваемого земельного участка от заявителя, готовит проект постановления   о предоставлении в аренду земельного участка для индивидуального жилищного строительства и   передает комплект   заведующему отделом на согласование.

94. Заведующий  отделом, не позднее следующего дня, со дня получения от специалиста, ответственного за предоставление муниципальной услуги, проекта постановления рассматривает его на предмет соответствия формам установленным настоящим административным регламентом, визирует, передает специалисту, ответственному за прием документов в администрации  для подписания главой муниципального района. 

95. В случае выявления несоответствия подготовленных документов требованиям настоящего административного регламента или опечаток заведующий отделом   возвращает документы на доработку специалисту, ответственному за  предоставление муниципальной услуги. 

96. При возвращении документов на доработку, специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги     устраняет несоответствия или опечатки и передает заведующему отделом.

 97. Заведующий отделом, в день получения доработанных специалистом, ответственным за предоставление муниципальной услуги, рассматривает его на предмет устранения несоответствий в оформлении и опечаток, визирует, передает     специалисту ответственному за прием документов в администрации  для подписания главой муниципального района. 

98. Глава муниципального района, в день не позднее следующего со дня получения проекта постановления, рассматривает его. 

99. В случае не соответствия документов требованиям настоящего административного регламента или наличия опечаток, глава муниципального района возвращает его заведующему отделом для приведения их в соответствие с требованиями настоящего административного регламента с указанием причины возврата через специалиста, ответственного за прием и регистрацию  документов в администрации. 

 100. В случае соответствия документов требованиям настоящего административного регламента, глава муниципального района:    

1) подписывает их и заверяет печатью администрации;
2) передает    их специалисту, ответственному за прием и регистрацию документов в администрации.
101. Специалист, ответственный за прием и регистрацию документов в  администрации, регистрирует подписанные документы в журнале (Приложение 9)  и передает специалисту отдела, ответственному за предоставление муниципальной услуги.
102. Специалист отдела, ответственный за предоставление муниципальной услуги, в зависимости от способа обращения  направляет заявителю посредством почтового отправления или уведомляет заявителя о необходимости явиться   лично для получения  постановления   о предоставлении в аренду земельного участка для индивидуального жилищного строительства.  
103. Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, передает заявителю 4 экземпляра постановления   о предоставлении в  аренду земельного участка для индивидуального жилищного строительства.  
104. Результатом административной процедуры принятия   решения о предоставлении муниципальной услуги   является   получение заявителем 4-х экземпляров постановления   о предоставлении в  аренду земельного участка для индивидуального жилищного строительства.
105. Максимальный срок выполнения административных действий составляет 24 часа.  

106. Максимальный срок выполнения административной процедуры принятия решения о предоставлении муниципальной услуги   составляет 14 календарных  дней. 

107. Основанием для начала административной процедуры оформления правоотношений с заявителем является получение специалистом, ответственным за предоставление муниципальной услуги, документов для обеспечения изготовления итогового документа ( договора аренды земельного участка). 

108. Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, готовит   проект договора   аренды и передает его для подписания главе муниципального района.

109. В случае не соответствия  договора аренды требованиям настоящего административного регламента или наличия опечаток, глава муниципального района возвращает их специалисту, ответственному за предоставление муниципальной услуги для приведения их в соответствие с требованиями настоящего административного регламента с указанием причины возврата через специалиста, ответственного за прием и регистрацию  документов в администрации.

110.   В случае соответствия документов требованиям настоящего административного регламента, глава муниципального района:    

1) подписывает его и заверяет печатью администрации;
2) передает      специалисту, ответственному за предоставление муниципальной услуги через специалиста, ответственного   за прием и регистрацию документов в администрации.

111. Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, уведомляет заявителя по телефону о необходимости подписать   договора аренды  и согласовывает время совершения данного действия. 

112. Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, передает заявителю для подписи все экземпляры   договора аренды. После подписания    договора аренды заявителем, специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, возвращает заявителю три экземпляра договора    аренды  земельного участка,  а четвертый экземпляр помещает в личное дело заявителя.

113. Максимальный срок исполнения административного действия составляет 30 минут.

114. Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 7 дней.

Глава 4. Контроль за исполнением административного регламента

115. Глава муниципального района осуществляет текущий контроль за соблюдением последовательности и сроков административных действий и административных процедур в ходе предоставления муниципальной услуги.

116. Текущий контроль осуществляется путем проведения главой администрации или уполномоченными лицами проверок соблюдения положений настоящего административного регламента, выявления и устранения нарушений прав заявителей, рассмотрения, подготовки ответов на обращения заявителей.

117. Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы администрации) и внеплановыми. 

При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки) или отдельные вопросы (тематические проверки). Кроме того, проверка проводится по обращению заявителя.

118. Результаты проверки оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

119. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Специалисты администрации и отдела несут персональную ответственность за соблюдение сроков и последовательности совершения административных действий. Персональная ответственность специалистов закрепляется в их должностных регламентах (инструкциях). 

В случае выявленных нарушений специалист, допустивший нарушения, несет дисциплинарную ответственность в соответствии с Федеральным законом от 02 марта 2007 года № 25-ФЗ "О муниципальной службе в Российской Федерации", с Трудовым кодексом Российской Федерации, а также административную ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации, Костромской области об административных правонарушениях.

Глава 5. Порядок досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих

120. Заявители  имеют право на обжалование, оспаривание решений, действий (бездействия) должностных лиц администрации и отдела при предоставлении муниципальной услуги в судебном или в досудебном (внесудебном) порядке.

121. Обжалование решений, действий (бездействия) должностных лиц администрации и отдела при предоставлении муниципальной услуги в досудебном (внесудебном) порядке не лишает их права на оспаривание указанных решений, действий (бездействия) в судебном порядке.

122. 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 Костромской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

 4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Костромской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной  услуги  заявителю;

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 Костромской области, муниципальными правовыми актами;

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

7) отказ   должностных  лиц администрации и  отдела, ответственных за предоставление муниципальной услуги,  в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

123. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в администрацию.  Жалоба может быть направлена по почте, через МФЦ, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта администрации, федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)», портала государственных и муниципальных услуг Костромской области, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

124. 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, либо муниципального служащего;

5) личную подпись и дату.

Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

125. Жалоба, поступившая в администрацию, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение тридцати   дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа   должностного лица администрации и  отдела, 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. 

126. По результатам рассмотрения жалобы администрация, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных администрацией, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Костромской области, Макарьевского муниципального района, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

127. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте  126 настоящей главы, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

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

 администрация  МАКАРЬЕВСКОГО 

муниципального РАЙОНА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

От 18.06.2012     

                                                           № 371

Об утверждении административного

регламента предоставления 

Администрацией Макарьевского

муниципального района муниципальной

услуги «Согласование переустройства 

и (или) перепланировки жилого помещения»

В соответствии с Постановлением Правительства Российской Федерации от 15.06.2009 № 478 «О единой системе информационно-справочной поддержки граждан и организаций по вопросам взаимодействия с органами исполнительной власти и органами местного самоуправления с использованием информационно-телекоммуникационной сети интернет», руководствуясь Порядком разработки и утверждения административных регламентов предоставления администрацией Макарьевского муниципального района муниципальных услуг, утверждённого постановлением администрации Макарьевского муниципального района от 29.03.2012 № 197, администрация Макарьевского муниципального района  

                                                 ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить прилагаемый административный регламент предоставления администрацией Макарьевского муниципального района муниципальной услуги  «Согласование переустройства и (или) перепланировки жилого помещения».

          2. Признать утратившим силу Постановление администрации  Макарьевского  муниципального района  № 299  от  06.05.2011 года  «Об утверждении административного регламента предоставления  Администрацией Макарьевского муниципального района муниципальной услуги по согласованию  переустройства  и (или) перепланировки жилого помещения».

3. Настоящее постановление вступает в силу с момента официального опубликования.

Глава Макарьевского муниципального     
района Костромской области                                                                                                                                                                 П.И. Шаронов

Приложение 

к  постановлению администрации 

Макарьевского муниципального района

Костромской области

от  18.06.2012   №  371

Административный регламент предоставления муниципальной услуги

«Согласование переустройства и (или) перепланировки жилого помещения»на территории Макарьевского муниципального района Костромской области»

Глава 1 . Общие положения

Предмет регулирования административного регламента

1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Согласование переустройства и (или) перепланировки жилого помещения» (далее – административный регламент) регулирует отношения, связанные с согласованием переустройства и (или) перепланировки жилого помещения (далее – муниципальная услуга), устанавливает сроки и последовательность административных процедур (действий) Администрации Макарьевского района  Костромской области (далее – ОМС), а также порядок взаимодействия с заявителями, органами государственной власти и иными органами местного самоуправления, учреждениями и организациями при предоставлении муниципальной услуги.

Круг заявителей

2. Заявителем является собственник помещения, подлежащего переустройству и (или) перепланировке.

Переустройство жилого помещения представляет собой установку, замену или перенос инженерных сетей, санитарно-технического, электрического или другого оборудования, требующие внесения изменения в технический паспорт жилого помещения.

Перепланировка жилого помещения представляет собой изменение его конфигурации, требующее внесения изменения в технический паспорт жилого помещения.

От имени заявителя с запросом о предоставлении муниципальной услуги может обратиться представитель заявителя (далее также именуемый заявитель), который, в случае личного обращения, предъявляет документ, удостоверяющий его личность, представляет (прилагает к запросу) документ, подтверждающий его полномочия на обращение с запросом о предоставлении муниципальной услуги (подлинник или нотариально заверенную копию).

Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги

3. Информация о месте нахождения, графике работы, справочных телефонах (в том числе о номере телефона-автоинформатора) ОМС, организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, а также адреса официальных сайтов в сети Интернет, содержащих информацию о предоставлении муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, адреса электронной почты приведены в Приложении №1 к настоящему административному регламенту.

4. Информацию о месте нахождения, графиках работы, справочных телефонах (в том числе о номере телефона-автоинформатора),  адресах официальных сайтов в сети Интернет, адресах электронной почты государственных и муниципальных органов и организаций, обращение в которые необходимо для получения муниципальной услуги, а также областного государственного казённого учреждения «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг населению» (далее – МФЦ) предоставляется по справочным телефонам, на официальном сайте ОМС (www. Makariev.ru) в сети Интернет, непосредственно в ОМС, а также размещается в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) ».

5. Для получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе ее предоставления заявитель обращается лично, письменно, по телефону, по электронной почте в ОМС, предоставляющий муниципальную услугу, или через федеральную государственную информационную систему «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» через раздел портала «Каталог услуг/описание услуг».

Информирование (консультирование) по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами ОМС, в том числе специально выделенными для предоставления консультаций. Консультации предоставляются по следующим вопросам:

содержание и ход предоставления муниципальной услуги;

перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, комплектность (достаточность) представленных документов;

источник получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (орган государственной власти, орган местного самоуправления, организация и их местонахождение);

время приема и выдачи документов специалистами ОМС; 

срок принятия ОМС решения о предоставлении муниципальной услуги;

порядок обжалования действий (бездействий) и решений, осуществляемых и принимаемых ОМС в ходе предоставления муниципальной услуги.

Консультации общего характера (о местонахождении, графике работы, требуемых документах) могут предоставляться с использованием средств автоинформирования. При автоинформировании обеспечивается круглосуточное предоставление справочной информации. 

Сведения о ходе предоставления муниципальной услуги предоставляются заявителю по справочным телефонам или при личном обращении при указании даты и входящего номера полученной при подаче документов расписки, а при использовании федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» - через раздел «Личный кабинет», после прохождения процедур авторизации.

6.  Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги размещается:

на информационных стендах ОМС, общественных организаций, органов территориального общественного самоуправления (по согласованию);

на официальном сайте ОМС (www. Makariev.ru) в сети Интернет;

на портале государственных и муниципальных услуг Костромской области (www.gosuslugi.region.kostroma.ru);

в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)»(www.gosuslugi.ru);

в средствах массовой информации, в информационных материалах (брошюрах, буклетах и т.д.).
7.  Размещаемая информация содержит в том числе:

извлечения из нормативных правовых актов, устанавливающих порядок и условия предоставления государственной услуги;

текст административного регламента с приложениями;

блок-схему (согласно Приложению № 2 к административному регламенту);

перечень документов, необходимый для предоставления муниципальной услуги, и требования, предъявляемые к этим документам;

порядок информирования о ходе предоставления муниципальной услуги;

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

Глава 2.  Стандарт предоставления муниципальной услуги

8.   Наименование муниципальной услуги - согласование переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.

Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

9. Муниципальная услуга предоставляется администрацией Макарьевского муниципального района Костромской области. 
От имени администрации Макарьевского муниципального района Костромской области представление услуги осуществляет  отдел архитектуры, строительства и инфраструктуры администрации Макарьевского муниципального района Костромской области.
10.  Для предоставления муниципальной  услуги заявитель обращается в следующие органы государственной власти, органы государственных внебюджетных фондов, органы местного самоуправления и организации:

проектные организации для разработки и согласования проекта переустройства и (или) перепланировки переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого помещения;

Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии (Росреестр) по Костромской области для получения выписки из Единого реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним;

государственное предприятие Костромской области по техническому учету и инвентаризации объектов недвижимости "Костромаоблтехинвентаризация для получения технического паспорта переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого помещения, поэтажного плана;

Департаментом культурного наследия Костромской области (в случае если жилое помещение, подлежащее переустройству или перепланировке, или дом, в котором оно находится, является памятником архитектуры, истории или культуры) для получения заключения о допустимости проведения переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.

11. В процессе предоставления муниципальной услуги ОМС осуществляет взаимодействие со следующими органами государственной власти, органами государственных внебюджетных фондов и организациями:

Управлением Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии (Росреестр) по Костромской области для получения для получения выписки из Единого реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним;

Департаментом культурного наследия Костромской области (в случае если жилое помещение, подлежащее переустройству или перепланировке, или дом, в котором оно находится, является памятником архитектуры, истории или культуры) для получения заключения о допустимости проведения переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.

12. В соответствии с требованиями пункта 3 части 1 статьи 7 Федерального закона от  27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее – Федеральный закон «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг») установлен запрет требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, организации, за исключением получения услуг, включенных в Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления государственных услуг, утвержденный постановлением Правительства Российской Федерации от 06 мая 2011 года № 352, Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления исполнительными органами государственной  власти Костромской области государственных услуг и предоставляются организациями, участвующими в предоставлении государственных услуг, утвержденный постановлением администрации Костромской области от 15 августа 2011 года № 301-а, Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, утвержденный муниципальным правовым актом решением собрания депутатов Макарьевского района от 31.05.2012.№163
Результат предоставления муниципальной услуги

13. Результатами предоставления муниципальной услуги является принятие решения:

1) о предоставлении муниципальной услуги;

2) об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

14. Процедура предоставления муниципальной услуги завершается получением заявителем одного из следующих документов:

1) решение о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения;

2) решения об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.

Общий срок предоставления муниципальной услуги

15. Общий срок предоставления муниципальной услуги включает срок  межведомственного взаимодействия органов власти и организаций в процессе предоставления муниципальной услуги и не может превышать сорок пять дней.

16. Срок выдачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, составляет 1 рабочий день с даты принятия решения о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги при направлении по почте и посредством федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» и в день обращения заявителя при личном обращении.

Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги

17. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

1) Федеральным законом от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (Российская газета, № 168, 30 июля 2010 года);

2) Федеральным законом  «Об общих принципах организации местного самоуправления в Росссийской Федерации» (Российская газета № 202 от 08.10.2003 года;

3) Жилищным кодексом Российской Федерации от 29 декабря 2004 года № 188-ФЗ («Российская газета», № 1, 12 января 2005 года);

4) Федеральным законом от 24 июля 2007 года № 221-ФЗ «О государственном кадастре недвижимости» («Собрание законодательства РФ», 30 июля 2007 года, №31, ст. 4017);

5) постановлением Правительства Российской Федерации от 28 апреля 2005 г. № 266 «Об утверждении формы заявления о переустройстве и (или) перепланировке жилого помещения и формы документа, подтверждающего принятие решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения»; («Российская газета», № 95, 06 мая 2005 года, «Собрание законодательства РФ», 09 мая 2005 года, № 19, ст. 1812);

6) постановлением Государственного комитета Российской Федерации по строительству и жилищно-коммунальному комплексу от 27 сентября 2003 года № 170 «Об утверждении Правил и норм технической эксплуатации жилищного фонда» («Российская газета», № 214, 23 октября 2003 года (дополнительный выпуск);

7) Уставом муниципального образования Макарьевский муниципальный район Костромской  области;

8) Положением об отделе архитектуры, строительства и инфраструктуры  администрации Макарьевского муниципального района Костромской  области, утверждённого постановлением администрации Макарьевского муниципального района от 30.08.2010 №295
9) настоящим административным регламентом

Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем

18. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем:

1) запрос (далее – запрос) на согласование переустройства и (или) перепланировки жилого помещения согласно приложению № 3 настоящему административному регламенту;

2) документ, удостоверяющий личность заявителя, а именно один из следующих:

паспорт гражданина  Российской Федерации для граждан РФ старше 14 лет, проживающих на территории РФ;

временное удостоверение личности гражданина Российской Федерации по форме № 2 П для граждан, утративших паспорт, а также для граждан, в отношении которых до выдачи паспорта проводится дополнительная проверка;

удостоверение личности или военный билет военнослужащего;

паспорт моряка;

3) документ, удостоверяющий права (полномочия) представителя юридического лица (или индивидуального предпринимателя) в случае обращения с заявлением представителя заявителя; 

4) правоустанавливающие документы на переустраиваемое и (или) перепланируемое жилое помещение, в том числе:

выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним;

свидетельство о праве собственности на объект недвижимости ;

договор аренды;

договор купли-продажи;

договор социального найма:

акт о праве собственности на объект недвижимости;

свидетельство о праве на наследство;

судебный акт, вступивший в законную силу;

иной документ, подтверждающий наличие права;

5) технический паспорт переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого помещения;

6) подготовленный и оформленный в установленном порядке проект переустройства и (или) перепланировки переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого помещения, 
7) согласие в письменной форме всех совершеннолетних  членов семьи нанимателя (в том числе временно отсутствующих), занимающих переустраиваемое и (или) перепланируемое жилое помещение на основании договора социального найма (в случае, если заявителем является уполномоченный наймодателем на представление документов на предоставление муниципальной услуги наниматель переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого помещения по договору социального найма);

8) заключение Департамента культурного наследия Костромской области о допустимости проведения переустройства и (или) перепланировки жилого помещения, если такое жилое помещение или дом, в котором оно находится, является памятником архитектуры, истории или культуры

19. Документы, предоставляемые заявителем, должны соответствовать следующим требованиям:

тексты документов написаны разборчиво; 

фамилия, имя и отчества (при наличии) заявителя, его адрес места жительства, телефон (если есть) написаны полностью;

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

документы не исполнены карандашом;

документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых допускает многозначность истолкования содержания.

Документы, необходимые для получения муниципальной услуги, могут быть представлены как в подлинниках, так и в копиях, заверенных выдавшей документы организацией (органом, учреждением) или нотариально (в специально оговоренных случаях). В отношении предъявляемых документов специалист заверяет копию документа на основании подлинника этого документа.

20. Документы для предоставления муниципальной услуги по желанию заявителя могут направляться по почте. В случае направления документов для получения муниципальной услуги почтой подпись физического лица на запросе о предоставлении муниципальной услуги должна быть нотариально удостоверена.

21. В случае возможности получения муниципальной услуги в электронной форме запрос и документы представляются заявителем посредством федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» путем запуска получения муниципальной услуги в разделе «Личный кабинет».

Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации и нормативными правовыми актами Костромской области  для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги и которые заявитель вправе представить

22. Перечень документов, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги и которые заявитель вправе представить:

1) выписка из Единого реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним; 

2) договор социального найма;

3) заключение Департамента культурного наследия Костромской области о допустимости проведения переустройства и (или) перепланировки жилого помещения, если такое жилое помещение или дом, в котором оно находится, является памятником архитектуры, истории или культуры.

Документы, перечисленные в пункте 22 настоящего административного регламента, могут представляться заявителем самостоятельно в форме документа на бумажном носителе или в форме электронного документа.

23. В соответствии с требованиями пунктов 1 и 2 части 1 статьи 7 Федерального Закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» установлен запрет требовать от заявителя:

представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

представления документов и информации, в том числе об оплате государственной пошлины, взимаемой за предоставление государственных и муниципальных услуг, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных и муниципальных услуг, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, за исключением документов, включенных в определенный частью 6 статьи 7 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» перечень документов.

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

24. В приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, отказывается по следующим основаниям:

представленные заявителем документы не соответствуют требованиям установленным пунктом 19 настоящего административного регламента;

в представленных заявителем документах содержатся противоречивые сведения;

заявление подано лицом, не имеющим полномочий на представительство заявителя; 

заявление в электронной форме подписано с использованием электронной подписи, не принадлежащей заявителю (в случае возможности получения муниципальной услуги в электронной форме). 

Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги

25. В предоставлении муниципальной услуги отказывается в случае:

непредставления определенных частью 2 статьи 26 Жилищного Кодекса   и настоящим административным регламентом документов;

представления документов в ненадлежащий орган;

несоответствия проекта переустройства и (или) перепланировки жилого помещения требованиям законодательства.

26. Приостановление муниципальной услуги не предусмотрено.

Перечень услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги

27. Услугами, необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, являются

1) подготовка проекта переустройства и (или) перепланировки переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого помещения проектной организацией со всеми предусмотренными законодательством согласованиями;

2) выдача технического паспорта переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого помещения государственным предприятием Костромской области по техническому учету и инвентаризации объектов недвижимости "Костромаоблтехинвентаризация»;

28. Документом, выдаваемым:

1) проектной организацией является проект переустройства и (или) перепланировки переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого помещения проектной организацией со всеми предусмотренными законодательством согласованиями

2) государственным предприятием Костромской области по техническому учету и инвентаризации объектов недвижимости "Костромаоблтехинвентаризация» является технический паспорт переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого помещения.

29. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

30. За подготовку проектной организацией проекта переустройства и (или) перепланировки переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого помещения проектной организацией со всеми предусмотренными законодательством согласованиями взимается плата.

31. За выдачу технического паспорта государственным предприятием Костромской области по техническому учету и инвентаризации объектов недвижимости "Костромаоблтехинвентаризация» взимается плата.
32. Максимальный срок  ожидания в очереди при подаче запроса для предоставления муниципальной услуги, не должен превышать 30 минут.

33. Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги, услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, не должен превышать 30 минут.

34. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги и услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, не должен превышать 30 минут, а при подаче запроса в электронной форме – не позднее следующего рабочего дня с даты формирования запроса.

35. Регистрация запроса, поданного заявителем лично, посредством почтового отправления или в электронной форме осуществляется в соответствии с пунктами 48 – 60 Главы 3 настоящего административного регламента.

Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальная  услуга, услуга, предоставляемая организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, к местам ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления таких услуг

36. Проектирование, строительство или выбор здания (строения), в котором планируется расположение органа, предоставляющего муниципальную услугу, в том числе его обособленных подразделений, должно осуществляться с учетом пешеходной доступности (не более 10 минут пешком) для заявителей от остановок общественного транспорта. 

Путь от остановок общественного транспорта до мест предоставления муниципальной услуги должен быть оборудован соответствующими информационными указателями.

Помещения органа, предоставляющего муниципальную услугу, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы. СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03» и быть оборудованы противопожарной системой и средствами пожаротушения, системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации. 

Вход в здание и выход из него оборудуются соответствующими указателями с автономными источниками бесперебойного питания, а также лестницами с поручнями и пандусами для передвижения детских и инвалидных колясок.

В здании предусматриваются место для хранения верхней одежды посетителей, а также отдельный бесплатный туалет для посетителей.

На территории, прилегающей к помещению, располагается бесплатная парковка для автомобильного транспорта посетителей, в том числе предусматривающая места для специальных автотранспортных средств инвалидов.

37. Прием получателей муниципальной услуги осуществляется в залах обслуживания (информационных залах) и специально выделенных для этих целей помещениях - местах ожидания и приема заявителей. 

1) Требования к местам для ожидания

Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалистов.

Места ожидания должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим   правилам  и  нормативам, и оборудованы: 

· противопожарной системой и средствами пожаротушения; 

· системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации. Вход и выход  из  здания  оборудуются  соответствующими указателями.

Места ожидания в очереди на предоставление или получение документов должны быть оборудованы стульями, кресельными секциями, скамьями или банкетками. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее 5 мест.

Места ожидания рекомендуется оборудовать «электронной системой управления очередью», а при ее отсутствии необходимо организовать предварительную дистанционную запись заинтересованных лиц по телефону.

2) Требования к местам приема заявителей

Прием заявителей осуществляется в специально выделенных для этих целей кабинетах. 

В органе, предоставляющем муниципальную услугу,  помещение для непосредственного взаимодействия специалистов с заявителями может быть организовано в виде отдельных кабинетов для каждого ведущего прием специалиста.

Прием всего комплекта документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и выдача документов/информации по окончании предоставления муниципальной услуги осуществляются в одном кабинете. Количество одновременно работающих  кабинетов  для приема и выдачи документов/информации должно обеспечивать выполнение требований к максимально допустимому времени ожидания в очереди.

Консультирование (предоставление справочной информации) заявителей рекомендуется осуществлять в отдельном кабинете.

Кабинеты приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками (вывесками) с указанием:

номера кабинета;

фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего предоставление муниципальной услуги;

времени перерыва на обед, технического перерыва.

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

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

3) Требования к местам для информирования заявителей, получения информации и заполнения необходимых документов.

Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, размещаются на 1 этаже и оборудуются: 

информационными стендами;

стульями, столами (стойками);

образцами заполнения документов, бланками запросов и канцелярскими принадлежностями;

схемой расположения специалистов.

4) Требования к размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации.

При недостаточном естественном освещении информационные стенды должны быть дополнительно освещены, высота шрифта основного текста не менее 5 мм. Одна треть стенда должна располагаться выше уровня глаз среднего человека. Шрифт должен быть четкий, цвет – яркий, контрастный к основному фону.

Информация на информационных стендах должна быть расположена последовательно и логично.

Интернет-сайты ОМС должны:

содержать список регламентированных муниципальных услуг, тексты административных регламентов, приложения к административным регламентам, образцы заполнения запросов и бланки запросов или иметь ссылки на сайты, содержащие эти сведения;

предоставлять пользователям возможность:

· распечатки бланков запросов;

· обмена мнениями по вопросам предоставления муниципальных услуг;

· направления обращения и получения ответа в электронном виде.

Показатели доступности и качества муниципальной услуги

38. Количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность – не более 2 раз продолжительностью не более 15 минут.

39. Возможность получения муниципальной услуги в МФЦ– да.

40. Возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги – да, в том числе с использованием информационно-телекоммуникационных технологий – да. 

Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме.

41. При предоставлении муниципальной услуги в МФЦ специалистами МФЦ могут быть в соответствии с настоящим административным регламентом осуществляться следующие функции:

информирование и консультирование заявителей по вопросу предоставления муниципальной услуги;

прием запроса и документов в соответствии с настоящим административным регламентом;

истребование документов (сведений), необходимых для предоставления муниципальной услуги и находящихся в других органах и организациях в соответствии с заключенными соглашениями;

выдача результатов предоставления муниципальной услуги в соответствии с настоящим административным регламентом.

42. Получение заявителем результата предоставление муниципальной услуги в электронной форме, заверенной электронной подписью уполномоченного должностного лица, не лишает заявителя права получить указанный результат в форме документа на бумажном носителе.

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

43. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие этапы и административные процедуры:

1) приём и регистрация запроса и документов (сведений);

2) истребование документов (сведений), необходимых для предоставления муниципальной услуги, и находящихся в распоряжении других органов и организаций;

3) экспертиза документов (сведений), необходимых для предоставления муниципальной услуги; 

4) принятие решения о предоставлении муниципальной услуги либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

5) выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги;

44. Информация и обеспечение доступа к сведениям о муниципальной услуге доступно через федеральную государственную информационную систему «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)»

45. В случае возможности получения муниципальной услуги в электронной форме запрос и документы представляются заявителем по электронным каналам связи посредством федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» путем запуска услуги в разделе «Личный кабинет». 

46. Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется при использовании раздела «Личный кабинет» федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)». В ходе предоставления муниципальной услуги информационная система отправляет статусы услуги, а также решения о предоставлении либо в отказе в предоставлении муниципальной услуги в виде электронного образа документа, подписанного уполномоченным лицом с использованием электронной подписи. 

Прием и регистрация заявления и документов (сведений)

47. Основанием для начала процедуры приема и регистрации запроса является поступление от заявителя запроса на предоставление муниципальной услуги и документов (сведений), необходимых для предоставления муниципальной услуги, получение их по почте или посредством телекоммуникационных сетей.

48. При получении запроса со всеми документами по почте специалист, ответственный за делопроизводство, регистрирует поступление запроса и предоставленных документов в соответствии с установленными правилами делопроизводства и передает их специалисту, ответственному за прием и регистрацию запроса и документов (сведений) (далее – специалист, ответственный за прием документов).

49. Специалист, ответственный за прием документов устанавливает предмет обращения, а при личном обращении - устанавливает личность заявителя путем проверки документа, удостоверяющего личность.

50. Специалист, ответственный за прием документов на предварительное согласование, проверяет наличие и соответствие представленных документов требованиям, установленным настоящим административным регламентом.

51. В случае наличия всех необходимых документов и соответствия их требованиям настоящего административного регламента, специалист, ответственный за прием документов:

1) в случае личного обращения:

если представлены копии необходимых документов: сверяет представленные экземпляры оригиналов и копий документов, делает на них надпись об их соответствии подлинным экземплярам, заверяет своей подписью с указанием фамилии, имени и отчества (при наличии);

если копии необходимых документов не представлены:  производит копирование документов, делает на них надпись об их соответствии подлинным экземплярам, заверяет своей подписью с указанием фамилии, имени и отчества (при наличии);

при отсутствии у заявителя заполненного запроса или неправильном его заполнении, заполняет самостоятельно (с последующим представлением на подпись заявителю) или помогает заявителю собственноручно заполнить запрос;

вносит запись о приеме запроса в соответствующий журнал регистрации (книгу учета запросов), в автоматизированную информационную систему (далее – АИС) (при наличии соответствующего программного обеспечения, необходимого для автоматизации процедуры предоставления муниципальной услуги);

при отсутствии данных в АИС сканирует запрос и документы и/или их копии, предоставленные заявителем, заносит электронные образы документов в учетную карточку обращения электронного журнала регистрации обращений (при наличии технических возможностей);

оформляет в двух экземплярах расписку в получении документов (сведений) от заявителя, ставит штамп с указанием даты и номера регистрации запроса и заверяет личной подписью каждый экземпляр расписки; 

передает заявителю на подпись оба экземпляра  расписки в получении документов (сведений), первый экземпляр расписки в получении документов (сведений) оставляет у заявителя, второй экземпляр расписки приобщает к пакету представленных документов (сведений); 

информирует заявителя о сроках и способах получения муниципальной услуги.

2) в случае   поступления документов по почте передает оформленный экземпляр расписки специалисту, ответственному за делопроизводство, для отправки по почте в течение 1 рабочего дня.

52. При установлении  фактов отсутствия необходимых документов или несоответствия представленных документов требованиям, указанным в настоящем административном регламенте, а также в случае не подведомственности обращения, специалист, ответственный за прием документов:

уведомляет заявителя о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги, объясняет ему содержание выявленных недостатков, предлагает принять меры по их устранению. При желании заявителя устранить недостатки и препятствия, прервав процедуру подачи документов (сведений) для предоставления муниципальной услуги, возвращает ему запрос и представленные им документы;

если при установлении фактов отсутствия необходимых документов, или несоответствия представленных документов требованиям, указанным в настоящем административном регламенте, заявитель настаивает на приеме запроса и документов (сведений) для предоставления муниципальной услуги, специалист, ответственный за прием документов, принимает от него запрос вместе с представленными документами, при этом в расписке о получении документов (сведений) на предоставление муниципальной услуги проставляет отметку о том, что заявителю даны разъяснения о невозможности предоставления муниципальной услуги, и он предупрежден о том, что в предоставлении муниципальной услуги ему будет отказано;

в случае наличия оснований для отказа в приеме документов, установленных  настоящим административным регламентом, и требования заявителем предоставления ему письменного решения об отказе в приеме документов (далее - мотивированного отказа), оформляет в двух экземплярах мотивированный отказ с указанием причин отказа (согласно приложению № 4), и передает уполномоченному должностному лицу для заверения личной подписью и печатью каждого экземпляра мотивированного отказа; 

вносит запись о выдаче мотивированного отказа в соответствующий журнал регистрации (приложение № 6), в АИС (при наличии);

передает заявителю на подпись оба экземпляра  мотивированного отказа, первый экземпляр оставляет у заявителя, второй экземпляр сканирует и заносит электронный образ документа в учетную карточку обращения электронного журнала регистрации обращений АИС (при наличии технических возможностей),  второй экземпляр мотивированного отказа передает в архив для хранения в соответствии с установленными правилами хранения документов.

53. Специалист, ответственный за прием документов:

комплектует запрос и представленные заявителем документы (сведения) в личное дело заявителя в установленном порядке делопроизводства, в том числе в образе электронных документов (при наличии технических возможностей);

передает личное дело заявителя специалисту, ответственному за истребование документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и находящихся в распоряжении других органов и организаций (далее – специалист, ответственный за истребование документов);

вносит в АИС сведения о выполнении административной процедуры (при наличии технических возможностей).

Срок исполнения административной процедуры – 1 рабочий день.

Особенности приема запроса и документов (сведений), полученных от заявителя в форме электронного документа

54. В случае возможности получения муниципальной услуги в электронной форме заявитель формирует запрос посредством заполнения электронной формы в разделе «Личный кабинет» федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)». В случае если предусмотрена личная идентификация гражданина, то запрос и прилагаемые документы должны быть подписаны электронной подписью заявителя. 

55. Специалист, ответственный за прием документов:

проверяет наличие и соответствие представленных запроса и прикрепленных к нему электронных документов требованиям, установленным нормативными правовыми актами к заполнению и оформлению таких документов;

проверяет наличие и соответствие представленных документов требованиям, установленным настоящим административным регламентом;
56. При наличии всех необходимых документов и соответствия их требованиям к заполнению и оформлению, специалист, ответственный за прием документов:

делает отметку в соответствующий журнал регистрации (книге учета запросов) и в АИС (при наличии технических возможностей); 

уведомляет заявителя путем направления расписки в получении запроса и документов (сведений) в форме электронного документа, подписанного электронной подписью специалиста, ответственного за прием документов (далее - электронная расписка); в электронной расписке указываются входящий регистрационный номер запроса, дата получения запроса и перечень необходимых для получения муниципальной услуги документов, представленных в форме электронных документов. Электронная расписка выдается посредством отправки соответствующего статуса в раздел «Личный кабинет»;

оформляет запрос и электронные образы полученных от заявителя документов на бумажных носителях, визирует их;

57. При нарушении требований, установленных к заполнению и  оформлению запроса и прилагаемых к нему документов, специалист, ответственный за прием документов:

уведомляет заявителя о нарушении установленных требований с указанием допущенных нарушений и предложением их устранить посредством отправки соответствующего статуса и комментариев в раздел «Личный кабинет»;

58. В случае наличия оснований для отказа в приеме документов, установленных настоящим административным регламентом, и требования заявителем предоставления ему мотивированного отказа, специалист, ответственный за прием документов:

готовит проект мотивированного отказ с указанием причин отказа, передает его на подпись уполномоченному должностному лицу для подписания с использованием электронной подписью;

пересылает заявителю мотивированный отказ, подписанный электронной подписью уполномоченным должностным лицом посредством отправки соответствующего статуса в раздел «Личный кабинет»;

вносит запись о выдаче мотивированного отказа в соответствующий журнал регистрации (приложение № 6), в АИС (при наличии технических возможностей);

по желанию заявителя оформляет расписку в приеме запроса и документов (сведений) либо мотивированный отказ на бумажном носителе в соответствии с требованиями настоящего административного регламента, и передает заявителю лично или посредством почтового отправления.

59. Специалист, ответственный за прием документов:

комплектует запрос и представленные заявителем документы (сведения)  в личное дело заявителя в установленном порядке делопроизводства, в том числе в образе электронных документов (при наличии технических возможностей);

 передает личное дело заявителя специалисту, ответственному за истребование документов;

вносит в АИС сведения о выполнении административной процедуры (при наличии технических возможностей).

Срок исполнения административной процедуры – не позднее 1 рабочего дня, следующего за днем получения запроса.

Истребование документов (сведений), необходимых для предоставления муниципальной услуги, и находящихся в распоряжении других органов и организаций

60. Основанием для начала процедуры истребования документов (сведений), необходимых для предоставления муниципальной услуги, и находящихся в распоряжении других органов и организаций, является получение личного дела заявителя специалистом, ответственным за истребование документов.

61. При наличии документов и сведений, необходимых для предоставления муниципальной услуги, которые подлежат истребованию посредством системы межведомственного взаимодействия специалист, ответственный за истребование документов, оформляет и направляет в соответствии с установленным порядком межведомственного взаимодействия запросы в органы и организации, представляющие требуемые документы и сведения.

62. Состав документов, которые необходимы ОМС, но находятся в иных органах и организациях:

1) выписка из Единого реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним; 

2) договор социального найма;

3) заключение Департамента культурного наследия Костромской области о допустимости проведения переустройства и (или) перепланировки жилого помещения, если такое жилое помещение или дом, в котором оно находится, является памятником архитектуры, истории или культуры.

63. Специалист, ответственный за истребование документов:

при поступлении ответов на запросы от органов и организаций доукомплектовывает личное дело заявителя полученными ответами на запросы, оформленными на бумажном носителе, а также в образе электронных документов (при наличии технических возможностей);

вносит содержащуюся в них информацию (сведения) в АИС (при наличии технических возможностей);

передает личное дело заявителя специалисту, ответственному за экспертизу документов (сведений); 

вносит в АИС сведения о выполнении административной процедуры (при наличии технических возможностей).

Срок исполнения указанной административной процедуры – 2 рабочих дня.

Экспертиза документов (сведений), необходимых для предоставления муниципальной услуги,

64.  Основанием для начала процедуры проведения экспертизы документов (сведений), необходимых для предоставления муниципальной услуги, является получение личное дело заявителя специалистом, ответственным за экспертизу.

65. Специалист, ответственный за экспертизу:

устанавливает полноту представленных документов в соответствии с требованиями настоящего административного регламента на основании описи документов, содержащейся в заявлении, и соответствие представленных документов требованиям настоящего административного регламента;

устанавливает принадлежность заявителя к категории граждан, имеющих право на получение муниципальной услуги, а именно устанавливает право заявителя на жилое помещение, подлежащее переустройству и (или) перепланировке, на основании правоустанавливающих документов на переустраиваемое и (или) перепланируемое жилое помещение;

устанавливает соответствие проекта переустройства и (или) перепланировки переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого помещения требованиям законодательства;

в случае если заявителем является уполномоченный наймодателем на представление документов на предоставление муниципальной услуги наниматель переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого помещения по договору социального найма устанавливает факт согласия всех совершеннолетних членов семьи нанимателя (в том числе временно отсутствующих), занимающих переустраиваемое и (или) перепланируемое жилое помещение на основании договора социального найма на основании письменных согласий;

в случае если жилое помещение, подлежащее переустройству и (или) перепланировке или дом, в котором оно находится, является памятником архитектуры, истории или культуры устанавливает допустимость проведения переустройства и (или) перепланировки жилого помещения на основании заключения органа по охране памятников архитектуры, истории и культуры;

при подтверждении права заявителя на получение муниципальной услуги готовит проект решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения, визирует его;

при выявлении оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в настоящем административном регламенте, готовит проект решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги, визирует его;

передает личное дело заявителя с проектами соответствующего решения главе Макарьевского муниципального района Костромской области;

вносит в АИС сведения о выполнении административной процедуры (при наличии технических возможностей). 

Срок исполнения указанной административной процедуры – 10 рабочих дней.

Принятие решения о предоставлении муниципальной  услуги или об отказе в предоставлении муниципальной услуги 

66. Основанием для начала процедуры принятия решения о предоставлении муниципальной  услуги или об отказе в предоставлении муниципальной услуги является получение главой Макарьевского муниципального района Костромской области  личного дела заявителя, проекта решения о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной  услуги, от специалиста, ответственного за экспертизу. 

67. Глава Макарьевского муниципального района Костромской области:

определяет правомерность предоставления (отказа в предоставлении) муниципальной услуги. Если проект соответствующего решения не соответствуют законодательству, Глава Макарьевского муниципального района Костромской области, возвращает их специалисту, подготовившему соответствующий проект, для приведения его в соответствие с требованиями законодательства с указанием причины возврата. После приведения проекта соответствующего решения в соответствие с требованиями законодательства, указанный проект документа повторно направляется для рассмотрения Главе Макарьевского муниципального района Костромской области; 

Глава Макарьевского муниципального района Костромской области:

 принимает решение, заверяя его личной подписью и печатью на бумажном носителе или электронной цифровой подписью на электронном носителе;

передает личное дело заявителя, решение о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги, специалисту, ответственному за выдачу результата предоставления муниципальной услуги (далее – специалист, ответственный за выдачу результата). 

68. Специалист, ответственный за выдачу результата, вносит в АИС сведения о выполнении административной процедуры (при наличии технических возможностей), вносит информацию в соответствующий журнал (приложение № 8).

Срок исполнения указанной административной процедуры – 2 рабочих дня. 

Выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги.

69. Основанием для начала процедуры выдачи заявителю результата предоставления муниципальной услуги является получение решения о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги и личного дела заявителя специалистом, ответственным за выдачу результата. 

70. Специалист, ответственный за выдачу результата:

передает решение о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги заявителю лично, посредством почтового отправления или пересылает заявителю посредством отправки соответствующего статуса в раздел «Личный кабинет» в случае подачи запроса в электронной форме;

в случае подачи запроса в электронной форме по желанию заявителя оформляет решение о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги на бумажном носителе в соответствии с требованиями настоящего административного регламента, и передает заявителю лично или посредством почтового отправления;

вносит в АИС сведения о выполнении административной процедуры (при наличии технических возможностей);

передает личное дело заявителя специалисту, ответственному за делопроизводство, для последующей его регистрации и передачи в архив.

1)  Решение о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения является основанием проведения переустройства и (или) перепланировки жилого помещения. Форма и содержание указанного документа устанавливаются уполномоченным Правительством Российской Федерации федеральным органом исполнительной власти. 

2) Завершение указанных  работ подтверждается актом приёмочной комиссии, сформированной Администрацией. Акт приёмочной  комиссии  подтверждает окончание переустройства и (или) перепланировки жилого помещения (приложение № 9 к настоящему административному регламенту).
71. Срок исполнения указанной административной процедуры – 3 рабочих дня.

Глава 4. Контроль за исполнением административного регламента

72. Руководитель ОМС, осуществляет текущий контроль за соблюдением последовательности и сроков административных действий и административных процедур в ходе предоставления муниципальной услуги.

73. Текущий контроль осуществляется путем проведения руководителем или уполномоченными лицами проверок соблюдения положений настоящего административного регламента, выявления и устранения нарушений прав заявителей, рассмотрения, подготовки ответов на обращения заявителей.

74. Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы ОМС) и внеплановыми. 

При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки) или отдельные вопросы (тематические проверки). Кроме того, проверка проводится по обращению заявителя.

75. Результаты проверки оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

76. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Специалисты ОМС несут персональную ответственность за соблюдение сроков и последовательности совершения административных действий. Персональная ответственность специалистов закрепляется в их должностных регламентах (инструкциях). 

В случае выявленных нарушений специалист несет дисциплинарную ответственность в соответствии с Федеральным законом от 02 марта 2007 года № 25-ФЗ "О муниципальной службе в Российской Федерации", с Трудовым кодексом Российской Федерации, а также административную ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации, Костромской области об административных правонарушениях.

Глава 5. Порядок досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих

77. Заявители  имеют право на обжалование, оспаривание решений, действий (бездействия) должностных лиц ОМС при предоставлении муниципальной услуги в судебном или в досудебном (внесудебном) порядке.

78.  Обжалование решений, действий (бездействия) должностных лиц ОМС при предоставлении муниципальной услуги в досудебном (внесудебном) порядке не лишает их права на оспаривание указанных решений, действий (бездействия) в судебном порядке.

79. 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 Костромской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Костромской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной  услуги  заявителю;

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 Костромской области, муниципальными правовыми актами;

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

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

80. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в ОМС.  Жалоба может быть направлена по почте, через МФЦ, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта ОМС, федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)», портала государственных и муниципальных услуг Костромской области, а также может быть принята при личном приеме.

81. 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, либо муниципального служащего;

5) личную подпись и дату.

Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

82. Жалоба, поступившая в ОМС, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа ОМС, должностного лица ОМС, 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. 

83. По результатам рассмотрения жалобы ОМС, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных ОМС, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Костромской области, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

84. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 83 настоящей главы, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

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

администрация  МАКАРЬЕВСКОГО 

муниципального РАЙОНА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

От 18.06.2012                                                                          № 372

Об утверждении административного

регламента предоставления 

Администрацией Макарьевского

муниципального района муниципальной

услуги «Подготовка и выдача 

градостроительного плана 

земельного участка»

В соответствии с Постановлением Правительства Российской Федерации от 15.06.2009 № 478 «О единой системе информационно-справочной поддержки граждан и организаций по вопросам взаимодействия с органами исполнительной власти и органами местного самоуправления с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет», руководствуясь Порядком разработки и утверждения административных регламентов предоставления администрацией Макарьевского муниципального района муниципальных услуг, утверждённого постановлением администрации Макарьевского муниципального района от 29.03.2012 № 197, администрация Макарьевского муниципального района  

                                                 ПОСТАНОВЛЯЕТ:

          1. Утвердить прилагаемый административный регламент предоставления Администрацией Макарьевского муниципального района муниципальной услуги  «Подготовка и выдача градостроительного плана земельного участка».

           2. Признать утратившим силу   Постановление администрации  Макарьевского  муниципального района  № 400  от  20.06.2011 года  «Об утверждении административного регламента предоставления  Администрацией Макарьевского муниципального района муниципальной услуги по подготовке и выдаче градостроительного плана земельного участка». 

          3. Настоящее постановление вступает в силу с момента официального опубликования.

Глава Макарьевского муниципального района 

Костромской области                                                                                                                                                                               П.И. Шаронов

Приложение 

к  постановлению администрации 

Макарьевского муниципального района

Костромской области

от  18.06.2012  № 372

Административный регламент  предоставления муниципальной услуги

«Подготовка и выдача градостроительного плана земельного участка»  на территории Макарьевского муниципального района Костромской области

Глава 1 . Общие положения

Предмет регулирования административного регламента

1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Подготовка и выдача градостроительного плана земельного участка» (далее – административный регламент) регулирует отношения, связанные с предоставлением разрешения на подготовку и выдачу градостроительного плана земельного участка (далее – муниципальная услуга) на территории Макарьевского муниципального района Костромской области, устанавливает сроки и последовательность административных процедур (действий) Администрации Макарьевского муниципального района  Костромской области (далее – ОМС), а также порядок взаимодействия с заявителями, органами государственной власти и иными органами местного самоуправления, учреждениями и организациями при предоставлении муниципальной услуги.

Круг заявителей

2. В качестве заявителей могут выступать юридические и физические лица, также индивидуальные предприниматели - физические  лица,  в том числе являющиеся правообладателями земельных участков.

Подготовка градостроительных планов земельных участков осуществляется применительно к застроенным или предназначенным для строительства, реконструкции объектов капитального строительства (за исключением линейных объектов) земельным участкам. 

От имени заявителя с запросом о предоставлении муниципальной услуги может обратиться представитель заявителя (далее также именуемый заявитель), который, в случае личного обращения, предъявляет документ, удостоверяющий его личность, представляет (прилагает к запросу) документ, подтверждающий его полномочия на обращение с запросом о предоставлении муниципальной услуги (подлинник или нотариально заверенную копию).

Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги

3. Информация о месте нахождения, графике работы, справочных телефонах (в том числе о номере телефона-автоинформатора) ОМС, организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, а также адреса официальных сайтов в сети Интернет, содержащих информацию о предоставлении муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, адреса электронной почты приведены в Приложении № 1 к настоящему административному регламенту.

4. Информацию о месте нахождения, графиках работы, справочных телефонах (в том числе о номере телефона-автоинформатора),  адресах официальных сайтов в сети Интернет, адресах электронной почты государственных и муниципальных органов и организаций, обращение в которые необходимо для получения муниципальной услуги, а также областного государственного казённого учреждения «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг населению» (далее – МФЦ) предоставляется по справочным телефонам, на официальном сайте ОМС (www. Makariev.ru) в сети Интернет, непосредственно в ОМС, а также размещается в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) ».

5. Для получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе ее предоставления заявитель обращается лично, письменно, по телефону, по электронной почте в ОМС, предоставляющий муниципальную услугу, или через федеральную государственную информационную систему «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» через раздел портала «Каталог услуг/описание услуг».

Информирование (консультирование) по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами ОМС, в том числе специально выделенными для предоставления консультаций. Консультации предоставляются по следующим вопросам:

содержание и ход предоставления муниципальной услуги;

перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, комплектность (достаточность) представленных документов;

источник получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (орган государственной власти, орган местного самоуправления, организация и их местонахождение);

время приема и выдачи документов специалистами ОМС; 

срок принятия ОМС решения о предоставлении муниципальной услуги;

порядок обжалования действий (бездействий) и решений, осуществляемых и принимаемых ОМС в ходе предоставления муниципальной услуги.

Консультации общего характера (о местонахождении, графике работы, требуемых документах) могут предоставляться с использованием средств автоинформирования. При автоинформировании обеспечивается круглосуточное предоставление справочной информации. 

Сведения о ходе предоставления муниципальной услуги предоставляются заявителю по справочным телефонам или при личном обращении при указании даты и входящего номера полученной при подаче документов расписки, а при использовании федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» - через раздел «Личный кабинет», после прохождения процедур авторизации.

6. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги размещается:

на информационных стендах ОМС, общественных организаций, органов территориального общественного самоуправления (по согласованию);

на официальном сайте ОМС (www. Makariev.ru) в сети Интернет;

на портале государственных и муниципальных услуг Костромской области (www.gosuslugi.region.kostroma.ru);

в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)»(www.gosuslugi.ru);

в средствах массовой информации, в информационных материалах (брошюрах, буклетах и т.д.).
7. Размещаемая информация содержит в том числе:

извлечения из нормативных правовых актов, устанавливающих порядок и условия предоставления муниципальной услуги;

текст административного регламента с приложениями;

блок-схему (согласно Приложению № 2 к настоящему административному регламенту);

перечень документов, необходимый для предоставления муниципальной услуги, и требования, предъявляемые к этим документам;

порядок информирования о ходе предоставления муниципальной услуги;

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

Глава 2.  Стандарт предоставления муниципальной услуги

8. Наименование муниципальной услуги – подготовка и выдача градостроительного плана земельного участка.
Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

9. Муниципальная услуга предоставляется администрацией Макарьевского муниципального района Костромской области. 
От имени администрации Макарьевского муниципального района Костромской области представление услуги осуществляет  отдел архитектуры, строительства и инфраструктуры администрации Макарьевского муниципального района Костромской области.
10. Для предоставления муниципальной  услуги заявитель не обращается в иные органы государственной власти, органы государственных внебюджетных фондов, органы местного самоуправления и организации.
11. В процессе предоставления муниципальной услуги ОМС осуществляет взаимодействие со следующими органами государственной власти, органами государственных внебюджетных фондов и организациями:

Управлением Федеральной налоговой службой по Костромской области для получения сведений из Единого государственного реестра юридических лиц (ЕГРЮЛ) и сведений из Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей (ЕГРИП);
Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Костромской области (Росреестр) для получения выписки из Единого реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним, кадастрового паспорта и кадастрового плана территории.

1) Департаментом культурного наследия Костромской области (в случае, если строительные изменения недвижимости предполагается осуществлять применительно к объектам недвижимости, которые в соответствии с действующим законодательством являются объектами культурного наследия (памятниками истории и культуры), выявленными объектами культурного наследия) для получения заключения о допустимости проведения строительных работ.

12. В соответствии с требованиями пункта 3 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее – Федеральный закон «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг») установлен запрет требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, организации, за исключением получения услуг, включенных в Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления государственных услуг, утвержденный постановлением Правительства Российской Федерации от 06 мая 2011 года № 352, Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления исполнительными органами государственной  власти Костромской области государственных услуг и предоставляются организациями, участвующими в предоставлении государственных услуг, утвержденный постановлением администрации Костромской области от 15 августа 2011 года № 301-а, Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, утвержденный решением Собрания депутатов Макарьевского муниципального района от 31.05.2012 №163
Результат предоставления муниципальной услуги

13. Результатами предоставления муниципальной услуги является принятие решения:

о предоставлении муниципальной услуги;

14. Процедура предоставления муниципальной услуги завершается получением заявителем утвержденного градостроительного плана земельного участка (далее – ГПЗУ).

Срок предоставления муниципальной услуги

15. Срок предоставления муниципальной услуги включает срок межведомственного взаимодействия органов власти и организаций в процессе предоставления муниципальной услуги и не может превышать 30 календарных дней. 

16. Срок выдачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, составляет 1 рабочий день с даты принятия решения о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги при направлении по почте и посредством федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» и в день обращения заявителя при личном обращении.

Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги

17. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

10) Федеральным законом «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (Российская газета, № 168, 30 июля 2010 года);

11) Федеральным законом «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (Российская газета №202 от 08.10.2003 года;

12) Градостроительным кодексом Российской Федерации от 29 декабря 2004 года № 190-ФЗ («Российская газета», № 290, 30 декабря 2004 года);

13) Федеральным законом от 29 декабря 2004 года № 191-ФЗ  "О введении в действие Градостроительного кодекса Российской Федерации" («Российская газета», № 290, от 30 декабря 2004 года);

14) приказом Министерства регионального развития Российской Федерации от 10 мая 2011 г. № 207 «Об утверждении формы градостроительного плана земельного участка» («Российская газета», №122, от 8 августа 2011 года);

15) приказом Министерства регионального развития Российской Федерации от  28 декабря 2010 г. № 802 «Об утверждении методических рекомендаций по разработке региональных программ развития жилищного строительства»; 

16) Уставом муниципального образования Макарьевский муниципальный район Костромской  области;

17) Положением об отделе архитектуры, строительства и инфраструктуры  администрации Макарьевского муниципального района Костромской  области

18) настоящим административным регламентом.

Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем

18. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем:

9) запрос (заявление) (далее – запрос) на подготовку и выдачу градостроительного плана земельного участка согласно приложению № 3 к настоящему административному регламенту;

10) документ, удостоверяющий личность заявителя, а именно один из следующих:

паспорт гражданина  Российской Федерации для граждан Российской Федерации старше 14 лет, проживающих на территории Российской Федерации;

временное удостоверение личности гражданина Российской Федерации по форме № 2 П для граждан, утративших паспорт, а также для граждан, в отношении которых до выдачи паспорта проводится дополнительная проверка;

удостоверение личности или военный билет военнослужащего;

паспорт моряка;

общегражданский заграничный паспорт (для прибывших на временное жительство в Российскую Федерацию граждан Российской Федерации, постоянно проживающих за границей);

документ, удостоверяющий личность (для иностранных граждан и лиц без гражданства);

удостоверение беженца (для беженцев);

11) документ, удостоверяющий права (полномочия) представителя заявителя в случае обращения с запросом представителя заявителя.

12) межевой план земельного участка с приложениями; 

13) при наличии на земельном участке строений, сооружений справка о данных технического учета и материалы технической инвентаризации земельного участка и расположенных на нем строений, сооружений, проведенной в период, не превышающий одного года до момента обращения с заявлением о выдаче градостроительного плана; 

14) кадастровый план земельного участка;

15) технические условия подключения проектируемого объекта к сетям инженерно-технического обеспечения (при наличии); 

16) предпроектные проработки (кроме индивидуального жилого строительства); 

19. Документы, предоставляемые заявителем, должны соответствовать следующим требованиям:

тексты документов написаны разборчиво; 

фамилия, имя и отчества (при наличии) заявителя, его адрес места жительства, телефон (если есть) написаны полностью;

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

документы не исполнены карандашом;

документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых допускает многозначность истолкования содержания.

Документы, необходимые для получения муниципальной услуги, могут быть представлены как в подлинниках, так и в копиях, заверенных выдавшей документы организацией (органом, учреждением) или нотариально (в специально оговоренных случаях). В отношении предъявляемых документов специалист заверяет копию документа на основании подлинника этого документа.

20. Документы для предоставления муниципальной услуги по желанию заявителя могут направляться по почте. В случае направления документов для получения муниципальной услуги почтой подпись физического лица на запросе о предоставлении муниципальной услуги должна быть нотариально удостоверена.

21. В случае возможности получения муниципальной услуги в электронной форме запрос и документы представляются заявителем посредством федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» путем запуска получения муниципальной услуги в разделе «Личный кабинет».

Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации и нормативными правовыми актами Костромской области для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги и которые заявитель вправе представить

22. Перечень документов, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги и которые заявитель вправе представить:

2) сведения из Единого государственного реестра юридических лиц (ЕГРЮЛ) - Управлением Федеральной налоговой службой по Костромской области;

3)  сведения из Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей (ЕГРИП)  - Управлением Федеральной налоговой службой по Костромской области;

4) выписка из Единого реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Костромской области (Росреестр);

5) кадастровый паспорт - Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Костромской области (Росреестр);

6)  кадастровый план территории  - Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Костромской области (Росреестр).

7) кадастровый план земельного участка;

8) заключение органа, уполномоченного в области государственной охраны объектов культурного наследия в случае, если строительные изменения недвижимости предполагается осуществлять применительно к объектам недвижимости, которые в соответствии с действующим законодательством являются объектами культурного наследия (памятниками истории и культуры), выявленными объектами культурного наследия; 

23. Документы, перечисленные в пункте 22 настоящего административного регламента, могут представляться заявителем самостоятельно в форме документа на бумажном носителе или в форме электронного документа.

В соответствии с требованиями пунктов 1 и 2 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27 июня 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» установлен запрет требовать от заявителя:

представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

представления документов и информации, в том числе об оплате государственной пошлины, взимаемой за предоставление государственных и муниципальных услуг, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных и муниципальных услуг, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, за исключением документов, включенных в определенный частью 6 статьи 7  Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» перечень документов.

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

24. В приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, отказывается по следующим основаниям:

представленные заявителем документы не соответствуют требованиям установленным пунктом 19 настоящего административного регламента;

в представленных заявителем документах содержатся противоречивые сведения;

запрос подан лицом, не имеющим полномочий на представительство заявителя; 

запрос в электронной форме подписан с использованием электронной подписи, не принадлежащей заявителю (в случае возможности получения муниципальной услуги в электронной форме). 

25. Основания для отказа в предоставлении  муниципальной  услуги не предусмотрены.

26. Приостановление муниципальной услуги не предусмотрено. 

Перечень услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги

27. межевой план земельного участка с приложениями; 

28. при наличии на земельном участке строений, сооружений справка о данных технического учета и материалы технической инвентаризации земельного участка и расположенных на нем строений, сооружений, проведенной в период, не превышающий одного года до момента обращения с заявлением о выдаче градостроительного плана; 

29. технические условия подключения проектируемого объекта к сетям инженерно-технического обеспечения (при наличии); 

30. предпроектные проработки (кроме индивидуального жилого строительства); 

31. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

32. За подготовку межевого плана  взимается плата 

33. За выдачу справки о данных технического учета и материалов технической инвентаризации земельного участка и расположенных на нем строений, сооружений, проведенной в период, не превышающий одного года до момента обращения с заявлением о выдаче градостроительного плана государственным предприятием Костромской области по техническому учету и инвентаризации объектов недвижимости "Костромаоблтехинвентаризация" взимается плата 
34. За выдачу технических  условий подключения проектируемого объекта к сетям инженерно-технического обеспечения (при наличии)  взимается плата; 

35. За выдачу предпроектных проработок (кроме индивидуального жилищного строительства) проектной организацией взимается плата;

36. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно. 

37. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса для предоставления муниципальной услуги, не должен превышать 30 минут.

38. Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги, услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, не должен превышать 30 минут.

39. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги и услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, не должен превышать 30 минут, а при подаче запроса в электронной форме – не позднее следующего рабочего дня с даты формирования запроса.

40. Регистрация запроса, поданного заявителем лично, посредством почтового отправления или в электронной форме осуществляется в соответствии с пунктами 48-64 Главы 3 настоящего административного регламента.

Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальная  услуга, услуга, предоставляемая организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, к местам ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления таких услуг

41. Проектирование, строительство или выбор здания (строения), в котором планируется расположение органа, предоставляющего муниципальную услугу, в том числе его обособленных подразделений, должно осуществляться с учетом пешеходной доступности (не более 10 минут пешком) для заявителей от остановок общественного транспорта. 

Путь от остановок общественного транспорта до мест предоставления муниципальной услуги должен быть оборудован соответствующими информационными указателями.

Помещения органа, предоставляющего муниципальную услугу, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы. СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03» и быть оборудованы противопожарной системой и средствами пожаротушения, системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации. 

Вход в здание и выход из него оборудуются соответствующими указателями с автономными источниками бесперебойного питания, а также лестницами с поручнями и пандусами для передвижения детских и инвалидных колясок.

В здании предусматриваются место для хранения верхней одежды посетителей, а также отдельный бесплатный туалет для посетителей.

На территории, прилегающей к зданию, располагается бесплатная парковка для автомобильного транспорта посетителей, в том числе предусматривающая места для специальных автотранспортных средств инвалидов.

42. Прием получателей муниципальной услуги осуществляется в залах обслуживания (информационных залах) и специально выделенных для этих целей кабинетах - местах ожидания и приема заявителей. 

5) Требования к местам для ожидания.

Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалистов.

Места ожидания должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим   правилам  и  нормативам, и оборудованы: 

· противопожарной системой и средствами пожаротушения; 

· системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации. Вход и выход  из  здания  оборудуются  соответствующими указателями.

Места ожидания в очереди на предоставление или получение документов должны быть оборудованы стульями, кресельными секциями, скамьями или банкетками. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее 5 мест.

Места ожидания рекомендуется оборудовать «электронной системой управления очередью», а при ее отсутствии необходимо организовать предварительную дистанционную запись заинтересованных лиц по телефону.

6) Требования к местам приема заявителей.

Прием заявителей осуществляется в специально выделенных для этих целей кабинетах. 

Помещение для непосредственного взаимодействия специалистов с заявителями может быть организовано в виде отдельных кабинетов для каждого ведущего прием специалиста.

Прием всего комплекта документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и выдача документов/информации по окончании предоставления муниципальной услуги осуществляются в одном кабинете. Количество одновременно работающих  кабинетов  для приема и выдачи документов/информации должно обеспечивать выполнение требований к максимально допустимому времени ожидания в очереди.

Консультирование (предоставление справочной информации) заявителей рекомендуется осуществлять в отдельном кабинете.

Кабинеты приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками (вывесками) с указанием:

номера кабинета;

фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего предоставление муниципальной услуги;

времени перерыва на обед, технического перерыва.

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

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

7) Требования к местам для информирования заявителей, получения информации и заполнения необходимых документов.

Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, размещаются на 1 этаже и оборудуются: 

информационными стендами;

стульями, столами (стойками);

образцами заполнения документов, бланками запросов и канцелярскими принадлежностями;

схемой расположения специалистов.

8) Требования к размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации.

При недостаточном естественном освещении информационные стенды должны быть дополнительно освещены, высота шрифта основного текста не менее 5 мм. Одна треть стенда должна располагаться выше уровня глаз среднего человека. Шрифт должен быть четкий, цвет – яркий, контрастный к основному фону.

Информация на информационных стендах должна быть расположена последовательно и логично.

Интернет-сайты ОМС должны:

содержать список регламентированных муниципальных услуг, тексты административных регламентов, приложения к административным регламентам, образцы заполнения запросов и бланки запросов или иметь ссылки на сайты, содержащие эти сведения;

предоставлять пользователям возможность:

· распечатки бланков запросов;

· обмена мнениями по вопросам предоставления муниципальных услуг;

· направления обращения и получения ответа в электронном виде.

Показатели доступности и качества муниципальной услуги

43. Количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность – не более 2 раз продолжительностью не более 15 минут.

44. Возможность получения муниципальной услуги в МФЦ – да.

45. Возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги – да, в том числе с использованием информационно-телекоммуникационных технологий – да. 

Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме

46. При предоставлении муниципальной услуги в МФЦ специалистами МФЦ могут быть в соответствии с настоящим административным регламентом осуществляться следующие функции:

информирование и консультирование заявителей по вопросу предоставления муниципальной услуги;

прием запроса и документов в соответствии с настоящим административным регламентом;

истребование документов (сведений), необходимых для предоставления муниципальной услуги и находящихся в других органах и организациях в соответствии с заключенными соглашениями;

выдача результатов предоставления муниципальной услуги в соответствии с настоящим административным регламентом.

47. Получение заявителем результата предоставление муниципальной услуги в электронной форме, заверенной электронной подписью уполномоченного должностного лица, не лишает заявителя права получить указанный результат в форме документа на бумажном носителе.

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

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

6) приём и регистрация запроса и документов (сведений);

7) истребование документов (сведений), необходимых для предоставления муниципальной услуги, и находящихся в распоряжении других органов и организаций;

8) подготовка и утверждение в установленном порядке ГПЗУ;

9) принятие решения о предоставлении муниципальной услуги;

10) выдача заявителю ГПЗУ.

49. Информация и обеспечение доступа к сведениям о муниципальной услуге доступно через федеральную государственную информационную систему «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)»

50. В случае возможности получения муниципальной услуги в электронной форме запрос и документы представляются заявителем по электронным каналам связи посредством федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» путем запуска услуги в разделе «Личный кабинет». 

51. Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется при использовании раздела «Личный кабинет» федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)». В ходе предоставления муниципальной услуги информационная система отправляет статусы услуги, а также решения о предоставлении либо в отказе в предоставлении муниципальной услуги в виде электронного образа документа, подписанного уполномоченным лицом с использованием электронной подписи. 

Приём и регистрация запроса и документов (сведений)

52. Основанием для начала процедуры приема и регистрации запроса и документов является поступление от заявителя запроса на предоставление муниципальной услуги и документов (сведений), необходимых для предоставления муниципальной услуги, получение их по почте или посредством телекоммуникационных сетей.

53. При получении запроса со всеми документами по почте специалист, ответственный за делопроизводство, регистрирует поступление запроса и предоставленных документов в соответствии с установленными правилами делопроизводства и передает их специалисту, ответственному за прием и регистрацию запроса и документов (сведений) (далее – специалист, ответственный за прием документов).

54. Специалист, ответственный за прием документов, устанавливает предмет обращения, а при личном обращении - устанавливает личность заявителя путем проверки документа, удостоверяющего личность.

55. Специалист, ответственный за прием документов, проверяет наличие и соответствие представленных документов требованиям, установленным настоящим административным регламентом.

56. В случае наличия всех необходимых документов и соответствия их требованиям настоящего административного регламента, специалист, ответственный за прием документов:

3) в случае личного обращения:

если представлены копии необходимых документов: сверяет представленные экземпляры оригиналов и копий документов, делает на них надпись об их соответствии подлинным экземплярам, заверяет своей подписью с указанием фамилии, имени и отчества (при наличии);

если копии необходимых документов не представлены:  производит копирование документов, делает на них надпись об их соответствии подлинным экземплярам, заверяет своей подписью с указанием фамилии, имени и отчества (при наличии);

при отсутствии у заявителя заполненного запроса или неправильном его заполнении, заполняет самостоятельно (с последующим представлением на подпись заявителю) или помогает заявителю собственноручно заполнить запрос;

вносит запись о приеме запроса в соответствующий журнал регистрации (книгу учета запросов), в автоматизированную информационную систему (далее – АИС) (при наличии соответствующего программного обеспечения, необходимого для автоматизации процедуры предоставления муниципальной услуги);

при отсутствии данных в АИС сканирует запрос и документы и/или их копии, предоставленные заявителем, заносит электронные образы документов в учетную карточку обращения электронного журнала регистрации обращений (при наличии технических возможностей);

оформляет в двух экземплярах расписку в получении документов (сведений) от заявителя, ставит штамп с указанием даты и номера регистрации запроса и заверяет личной подписью каждый экземпляр расписки; 

передает заявителю на подпись оба экземпляра  расписки в получении документов (сведений), первый экземпляр расписки в получении документов (сведений) оставляет у заявителя, второй экземпляр расписки приобщает к пакету представленных документов (сведений); 

информирует заявителя о сроках и способах получения муниципальной услуги.

4) в случае   поступления документов по почте передает оформленный экземпляр расписки специалисту, ответственному за делопроизводство, для отправки по почте в течение 1 рабочего дня.

57. При установлении  фактов отсутствия необходимых документов или несоответствия представленных документов требованиям, указанным в настоящем административном регламенте, а также в случае неподведомственности обращения, специалист, ответственный за прием документов:

уведомляет заявителя о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги, объясняет ему содержание выявленных недостатков, предлагает принять меры по их устранению. При желании заявителя устранить недостатки и препятствия, прервав процедуру подачи документов (сведений) для предоставления муниципальной услуги, возвращает ему запрос и представленные им документы;

если при установлении фактов отсутствия необходимых документов, или несоответствия представленных документов требованиям, указанным в настоящем административном регламенте, заявитель настаивает на приеме запроса и документов (сведений) для предоставления муниципальной услуги, специалист, ответственный за прием документов, принимает от него запрос вместе с представленными документами, при этом в расписке о получении документов (сведений) на предоставление муниципальной услуги проставляет отметку о том, что заявителю даны разъяснения о невозможности предоставления муниципальной услуги, и он предупрежден о том, что в предоставлении муниципальной услуги ему будет отказано;

в случае наличия оснований для отказа в приеме документов, установленных  настоящим административным регламентом, и требования заявителем предоставления ему письменного решения об отказе в приеме документов (далее - мотивированного отказа), оформляет в двух экземплярах мотивированный отказ с указанием причин отказа (согласно приложению № 4), и передает главе Макарьевского муниципального района Костромской области для заверения личной подписью и печатью каждого экземпляра мотивированного отказа; 

вносит запись о выдаче мотивированного отказа в соответствующий журнал регистрации (книгу учета запросов), в АИС (при наличии);

передает заявителю на подпись оба экземпляра  мотивированного отказа, первый экземпляр оставляет у заявителя, второй экземпляр сканирует и заносит электронный образ документа в учетную карточку обращения электронного журнала регистрации обращений АИС (при наличии технических возможностей),  второй экземпляр мотивированного отказа передает в архив для хранения в соответствии с установленными правилами хранения документов.

58. Специалист, ответственный за прием документов:

комплектует запрос и представленные заявителем документы (сведения) в дело в установленном порядке делопроизводства, в том числе в образе электронных документов (при наличии технических возможностей);

передает дело заявителя специалисту, ответственному за истребование документов (сведений), необходимых для предоставления муниципальной услуги, и находящихся в распоряжении других органов и организаций (далее – специалист, ответственный за истребование документов);

вносит в АИС сведения о выполнении административной процедуры (при наличии технических возможностей).

Срок исполнения административной процедуры – 1 рабочий день.

Особенности приема запроса и документов (сведений), полученных от заявителя в форме электронного документа

59. В случае возможности получения муниципальной услуги в электронной форме заявитель формирует запрос посредством заполнения электронной формы в разделе «Личный кабинет» федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)». В случае если предусмотрена личная идентификация гражданина, то запрос и прилагаемые документы должны быть подписаны электронной подписью заявителя. 

60. Специалист, ответственный за прием документов:

проверяет наличие и соответствие представленных запроса и прикрепленных к нему электронных документов требованиям, установленным нормативными правовыми актами к заполнению и оформлению таких документов;

проверяет наличие и соответствие представленных документов требованиям, установленным настоящим административным регламентом;
61. При наличии всех необходимых документов и соответствия их требованиям к заполнению и оформлению, специалист, ответственный за прием документов:

делает отметку в соответствующий журнал регистрации (книге учета запросов) и в АИС (при наличии технических возможностей); 

уведомляет заявителя путем направления расписки в получении запроса и документов (сведений) в форме электронного документа, подписанного электронной подписью специалиста, ответственного за прием документов (далее - электронная расписка); в электронной расписке указываются входящий регистрационный номер запроса, дата получения запроса и перечень необходимых для получения муниципальной услуги документов, представленных в форме электронных документов. Электронная расписка выдается посредством отправки соответствующего статуса в раздел «Личный кабинет»;

оформляет запрос и электронные образы полученных от заявителя документов на бумажных носителях, визирует их;

62. При нарушении требований, установленных к заполнению и  оформлению запроса и прилагаемых к нему документов, специалист, ответственный за прием документов:

уведомляет заявителя о нарушении установленных требований с указанием допущенных нарушений и предложением их устранить посредством отправки соответствующего статуса и комментариев в раздел «Личный кабинет»;

63. В случае наличия оснований для отказа в приеме документов, установленных настоящим административным регламентом, и требования заявителем предоставления ему мотивированного отказа, специалист, ответственный за прием документов:

готовит проект мотивированного отказ с указанием причин отказа, передает его на подпись уполномоченному должностному лицу для подписания с использованием электронной подписью;

пересылает заявителю мотивированный отказ, подписанный электронной подписью уполномоченным должностным лицом посредством отправки соответствующего статуса в раздел «Личный кабинет»;

вносит запись о выдаче мотивированного отказа в соответствующий журнал регистрации (книгу учета запросов), в АИС (при наличии технических возможностей);

по желанию заявителя оформляет расписку в приеме запроса и документов (сведений) либо мотивированный отказ на бумажном носителе в соответствии с требованиями настоящего административного регламента, и передает заявителю лично или посредством почтового отправления.

64. Специалист, ответственный за прием документов:

комплектует запрос и представленные заявителем документы (сведения)  в дело в установленном порядке делопроизводства, в том числе в образе электронных документов (при наличии технических возможностей);

передает дело заявителя специалисту, ответственному за истребование документов;

вносит в АИС сведения о выполнении административной процедуры (при наличии технических возможностей).

Срок исполнения административной процедуры – не позднее 1 рабочего дня, следующего за днем получения запроса.

Истребование документов (сведений), необходимых для предоставления муниципальной услуги, и находящихся в распоряжении других органов и организаций

65. Основанием для начала процедуры истребования документов (сведений), необходимых для предоставления муниципальной услуги, и находящихся в распоряжении других органов и организаций, является получение дела заявителя специалистом, ответственным за истребование документов.

66. При наличии документов и сведений, необходимых для получения муниципальной услуги, которые подлежат истребованию посредством системы межведомственного взаимодействия специалист, ответственный за истребование документов, оформляет и направляет в соответствии с установленным порядком межведомственного взаимодействия запросы в органы и организации, представляющие требуемые документы и сведения.

67. Состав документов, которые необходимы ОМС, но находятся в иных органах и организациях:

1) сведения из Единого государственного реестра юридических лиц (ЕГРЮЛ) - Управлением Федеральной налоговой службой по Костромской области;

2) сведения из Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей (ЕГРИП)  - Управлением Федеральной налоговой службой по Костромской области;

3) выписка из Единого реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним - Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Костромской области (Росреестр);

4) кадастровый паспорт  - Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Костромской области (Росреестр);

5) кадастровый плана территории  - Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Костромской области (Росреестр).

6) заключение органа, уполномоченного в области государственной охраны объектов культурного наследия в случае, если строительные изменения недвижимости предполагается осуществлять применительно к объектам недвижимости, которые в соответствии с действующим законодательством являются объектами культурного наследия (памятниками истории и культуры), выявленными объектами культурного наследия; 

68. Специалист, ответственный за истребование документов:

при поступлении ответов на запросы от органов и организаций доукомплектовывает дело полученными ответами на запросы, оформленными на бумажном носителе, а также в образе электронных документов (при наличии технических возможностей);

вносит содержащуюся в них информацию (сведения) в АИС (при наличии технических возможностей);

передает дело заявителя специалисту, ответственному за подготовку ГПЗУ;

вносит в АИС сведения о выполнении административной процедуры (при наличии технических возможностей).

Срок исполнения указанной административной процедуры – 6 рабочих дней.

Подготовка ГПЗУ

69. Основанием для начала процедуры подготовки  ГПЗУ является получение дела заявителя специалистом, ответственным за подготовку ГПЗУ, от специалиста, ответственного  за истребование документов.

70. Специалист, ответственный за подготовку ГПЗУ:

готовит чертеж  ГПЗУ,  заполняет форму ГПЗУ в трех экземплярах.

При заполнении форм ГПЗУ на земельные участки, предназначенные для строительства объектов капитального строительства, указанные в частях 4 и 6 в случаях, указанных в статье 36 Градостроительного кодекса Российской Федерации,  следует учитывать, что карты (планы) объекта землеустройства составляются с использованием сведений государственного кадастра недвижимости, имеющегося картографического материала, материалов дистанционного зондирования, по данным измерений, полученных при съемке объекта землеустройства на местности или при его межевании. 

При подготовке ГПЗУ в отношении земельных участков, указанных в частях 4 и 6 статьи 36 Градостроительного кодекса Российской Федерации, на которые действие градостроительных регламентов не распространяется или для которых градостроительный регламент не устанавливается, необходимо учитывать, что в состав сведений ГПЗУ не включаются сведения о градостроительных регламентах, предусмотренные частью 3 статьи 44 Градостроительного кодекса Российской Федерации.

передает дело заявителя с подготовленным чертежом ГПЗУ, проектом формы ГПЗУ, проектом постановления об утверждении ГПЗУ заведующему отделом архитектуры, строительства и инфраструктуры, для визирования;

вносит в АИС сведения о выполнении административной процедуры (при наличии технических возможностей).

Срок исполнения указанной административной процедуры – 7 рабочих  дней.

Принятие решения о предоставлении муниципальной  услуги

71. Основанием для начала процедуры принятия решения является получение главой Макарьевского муниципального района Костромской области, дела заявителя с подготовленным чертежом ГПЗУ, формы ГПЗУ в трех экземплярах, проектом Постановления об утверждении ГПЗУ  от специалиста, ответственного за подготовку ГПЗУ. 

72. Глава Макарьевского муниципального района Костромской области, проверяет соответствие подготовленного ГПЗУ, проекта Постановления об утверждении ГПЗУ требованиям законодательства. Если подготовленный ГПЗУ, проект Постановления об утверждении ГПЗУ не соответствуют законодательству, Глава Макарьевского муниципального района Костромской области, возвращает их специалисту, ответственному за подготовку данных документов, для приведения их в соответствие с требованиями законодательства с указанием причины возврата. После приведения ГПЗУ, проекта Постановления об утверждении ГПЗУ в соответствие с требованиями законодательства, ГПЗУ, проект Постановления об утверждении ГПЗУ повторно направляются для рассмотрения Главе Макарьевского муниципального района Костромской области

Глава Макарьевского муниципального района Костромской области принимает решение о предоставлении муниципальной услуги, заверяя три экземпляра ГПЗУ, проект Постановления об утверждении ГПЗУ личной подписью и печатью на бумажном носителе или электронной цифровой подписью на электронном носителе;

передает дело заявителя и три экземпляра формы ГПЗУ специалисту, ответственному за подготовку ГПЗУ.

73. Специалист, ответственный за подготовку ГПЗУ:

регистрирует выдачу утвержденного ГПЗУ в книге учета и в информационной системе (при наличии технических возможностей). Юридическим фактом, подтверждающим выдачу ГПЗУ, считывается дата его подписания соответствующим должностным лицом и его регистрации в книге учета;

передает два экземпляра ГПЗУ и дело заявителя специалисту, ответственному за выдачу результата предоставления муниципальной услуги (далее – специалист, ответственный за выдачу ГПЗУ);

третий экземпляр на бумажном и электронном носителях остается в администрации Макарьевского муниципального района

вносит в АИС сведения о выполнении административной процедуры (при наличии технических возможностей);
Срок исполнения указанной административной процедуры – 2 рабочих дня. 

Выдача заявителю ГПЗУ
74. Основанием для начала процедуры выдачи заявителю ГПЗУ является получение дела заявителя, формы ГПЗУ в двух экземплярах, специалистом, ответственному за выдачу результата. 

75. Специалист, ответственный за выдачу ГПЗУ:

передает два экземпляра ГПЗУ заявителю лично, посредством почтового отправления или пересылает заявителю посредством отправки соответствующего статуса в раздел «Личный кабинет» в случае подачи запроса в электронной форме;

в случае подачи запроса в электронной форме по желанию заявителя оформляет решения об отказе в приеме документов на предоставлении муниципальной услуги на бумажном носителе в соответствии с требованиями настоящего административного регламента, и передает заявителю лично или посредством почтового отправления;

вносит в АИС сведения о выполнении административной процедуры (при наличии технических возможностей);

передает дело заявителя ответственному за делопроизводство, для последующей его регистрации и передачи в архив.

Срок исполнения указанной административной процедуры – 2 рабочих дня.    

Глава 4. Контроль за исполнением административного регламента

76. Руководитель ОМС, осуществляет текущий контроль за соблюдением последовательности и сроков административных действий и административных процедур в ходе предоставления муниципальной услуги.

77. Текущий контроль осуществляется путем проведения руководителем или уполномоченными лицами проверок соблюдения положений настоящего административного регламента, выявления и устранения нарушений прав заявителей, рассмотрения, подготовки ответов на обращения заявителей.

78. Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы ОМС) и внеплановыми. 

При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки) или отдельные вопросы (тематические проверки). Кроме того, проверка проводится по обращению заявителя.

79. Результаты проверки оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

80. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Специалисты ОМС несут персональную ответственность за соблюдение сроков и последовательности совершения административных действий. Персональная ответственность специалистов закрепляется в их должностных регламентах (инструкциях). 

В случае выявленных нарушений специалист несет ответственность в соответствии с Федеральным законом от 02 марта 2007 года № 25-ФЗ "О муниципальной службе в Российской Федерации", с Трудовым кодексом Российской Федерации, а также административную ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации, Костромской области об административных правонарушениях.

Глава 5. Порядок досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих

81. Заявители  имеют право на обжалование, оспаривание решений, действий (бездействия) должностных лиц ОМС при предоставлении муниципальной услуги в судебном или в досудебном (внесудебном) порядке.

82.  Обжалование решений, действий (бездействия) должностных лиц ОМС при предоставлении муниципальной услуги в досудебном (внесудебном) порядке не лишает их права на оспаривание указанных решений, действий (бездействия) в судебном порядке.

83. 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 Костромской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Костромской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной  услуги  заявителю;

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 Костромской области, муниципальными правовыми актами;

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

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

84. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в ОМС.  Жалоба может быть направлена по почте, через МФЦ, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта ОМС, федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)», портала государственных и муниципальных услуг Костромской области, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

85. 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, либо муниципального служащего;

5) личную подпись и дату. 

Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

86. Жалоба, поступившая в ОМС подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа ОМС, должностного лица ОМС, 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. 

87. По результатам рассмотрения жалобы ОМС, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных ОМС, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Костромской области, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

88. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 87 настоящей главы, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

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

муниципального РАЙОНА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

От 18.06.2012                 


                             № 373

Об утверждении административного

регламента предоставления 

Администрацией Макарьевского

муниципального района муниципальной

услуги «Перевод нежилого помещения

в жилое помещение и жилого помещения 

в нежилое помещение»

В соответствии с Постановлением Правительства Российской Федерации от 15.06.2009 № 478 «О единой системе информационно-справочной поддержки граждан и организаций по вопросам взаимодействия с органами исполнительной власти и органами местного самоуправления с использованием информационно-телекоммуникационной сети интернет», руководствуясь Порядком разработки и утверждения административных регламентов предоставления администрацией Макарьевского муниципального района муниципальных услуг, утверждённого постановлением администрации Макарьевского муниципального района от 29.03.2012 № 197, администрация Макарьевского муниципального района  

                                                 ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить прилагаемый административный регламент предоставления Администрацией Макарьевского муниципального района муниципальной услуги  «Перевод нежилого помещения в жилое помещение и жилого помещения в нежилое помещение».

2. Признать утратившим силу  Постановление администрации  Макарьевского  муниципального района  № 300  от  06.05.2011 года  «Об утверждении административного регламента предоставления  Администрацией Макарьевского муниципального района муниципальной услуги по переводу жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение».

3. Настоящее постановление вступает в силу с момента официального опубликования.

Глава Макарьевского муниципального 

района Костромской области                                                                                                                                                                    П.И Шаронов

Приложение 

к  постановлению администрации 

Макарьевского муниципального района

Костромской области

от  18.06.2012 №373

Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Перевод нежилого помещения в жилое помещение и жилого помещения в нежилое помещение» на территории Макарьевского муниципального района Костромской области»

Глава 1 . Общие положения

Предмет регулирования административного регламента

1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Перевод нежилого помещения в жилое помещение и жилого помещения в нежилое помещение» (далее – административный регламент) регулирует отношения, связанные с переводом нежилого помещения в жилое помещение и жилого помещения в нежилое помещение (далее – муниципальная услуга), устанавливает сроки и последовательность административных процедур (действий) Администрации Макарьевского муниципального района Костромской области (далее – ОМС), а также порядок взаимодействия с заявителями, органами государственной власти и иными органами местного самоуправления, учреждениями и организациями при предоставлении муниципальной услуги.

Круг заявителей

2. Заявителем является собственник помещения, подлежащего переводу нежилого помещения в жилое помещение и жилого помещения в нежилое помещение.

От имени заявителя с запросом о предоставлении муниципальной услуги может обратиться представитель заявителя (далее также именуемый заявитель), который, в случае личного обращения, предъявляет документ, удостоверяющий его личность, представляет (прилагает к запросу) документ, подтверждающий его полномочия на обращение с запросом о предоставлении муниципальной услуги (подлинник или нотариально заверенную копию).

Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги

3. Информация о месте нахождения, графике работы, справочных телефонах (в том числе о номере телефона-автоинформатора) ОМС, организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, а также адреса официальных сайтов в сети Интернет, содержащих информацию о предоставлении муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, адреса электронной почты приведены в Приложении №1 к настоящему административному регламенту.

4. Информацию о месте нахождения, графиках работы, справочных телефонах (в том числе о номере телефона-автоинформатора),  адресах официальных сайтов в сети Интернет, адресах электронной почты государственных и муниципальных органов и организаций, обращение в которые необходимо для получения муниципальной услуги, а также областного государственного казённого учреждения «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг населению» (далее – МФЦ) предоставляется по справочным телефонам, на официальном сайте ОМС (www. Makariev.ru) в сети Интернет, непосредственно в ОМС, а также размещается в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) ».

5. Для получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе ее предоставления заявитель обращается лично, письменно, по телефону, по электронной почте в ОМС, предоставляющий муниципальную услугу, или через федеральную государственную информационную систему «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» через раздел портала «Каталог услуг/описание услуг».

Информирование (консультирование) по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами ОМС, в том числе специально выделенными для предоставления консультаций. Консультации предоставляются по следующим вопросам:

содержание и ход предоставления муниципальной услуги;

перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, комплектность (достаточность) представленных документов;

источник получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (орган государственной власти, орган местного самоуправления, организация и их местонахождение);

время приема и выдачи документов специалистами ОМС; 

срок принятия ОМС решения о предоставлении муниципальной услуги;

порядок обжалования действий (бездействий) и решений, осуществляемых и принимаемых ОМС в ходе предоставления муниципальной услуги.

Консультации общего характера (о местонахождении, графике работы, требуемых документах) могут предоставляться с использованием средств автоинформирования. При автоинформировании обеспечивается круглосуточное предоставление справочной информации. 

Сведения о ходе предоставления муниципальной услуги предоставляются заявителю по справочным телефонам или при личном обращении при указании даты и входящего номера полученной при подаче документов расписки, а при использовании федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» - через раздел «Личный кабинет», после прохождения процедур авторизации.

6. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги размещается:

на информационных стендах ОМС, общественных организаций, органов территориального общественного самоуправления (по согласованию);

на официальном сайте ОМС (www. Makariev.ru) в сети Интернет;

на портале государственных и муниципальных услуг Костромской области (www.gosuslugi.region.kostroma.ru);

в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (www.gosuslugi.ru);

в средствах массовой информации, в информационных материалах (брошюрах, буклетах и т.д.).

7. Размещаемая информация содержит в том числе:

извлечения из нормативных правовых актов, устанавливающих порядок и условия предоставления государственной услуги;

текст административного регламента с приложениями;

блок-схему (согласно Приложению № 2 к административному регламенту);

перечень документов, необходимый для предоставления муниципальной услуги, и требования, предъявляемые к этим документам;

порядок информирования о ходе предоставления муниципальной услуги;

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

Глава 2.  Стандарт предоставления муниципальной услуги

8. Наименование муниципальной услуги - перевод нежилого помещения в жилое помещение и жилого помещения в нежилое помещение.

Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

9. Муниципальная услуга предоставляется администрацией Макарьевского муниципального района Костромской области. 
От имени администрации Макарьевского муниципального района Костромской области представление услуги осуществляет  отдел архитектуры, строительства и инфраструктуры администрации Макарьевского муниципального района Костромской области.
10. Для предоставления муниципальной  услуги заявитель обращается в следующие органы государственной власти, органы государственных внебюджетных фондов, органы местного самоуправления и организации:

проектные организации для получения и согласования проекта переустройства и (или) перепланировки переводимого помещения (в случае, если переустройство и (или) перепланировка требуются для обеспечения использования такого помещения в качестве жилого или нежилого помещения).

Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Костромской области для получения выписки из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним;

Государственное предприятие Костромской области по техническому учету и инвентаризации объектов недвижимости "Костромаоблтехинвентаризация" для получения технического паспорта переводимого  жилого помещения, и поэтажного плана дома, в котором находится переводимое помещение;

Департамент культурного наследия Костромской области (в случае если жилое помещение, подлежащее переводу или дом, в котором оно находится, является памятником архитектуры, истории или культуры) для получения заключения о допустимости проведения переустройства и (или) перепланировки переводимого помещения (в случае если для использования помещения в качестве жилого или нежилого помещения требуется проведение переустройства и (или) перепланировки).

11. В процессе предоставления муниципальной услуги ОМС осуществляет взаимодействие со следующими органами государственной власти, органами государственных внебюджетных фондов и организациями:

Управлением Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии (Росреестр) по Костромской области для получения выписки из Единого реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним;

Департаментом культурного наследия Костромской области (в случае если жилое помещение, подлежащее переводу, или дом, в котором оно находится, является памятником архитектуры, истории или культуры) для получения заключения о допустимости проведения переустройства и (или) перепланировки переводимого помещения (в случае если для использования помещения в качестве жилого или нежилого помещения требуется проведение переустройства и (или) перепланировки).

12. В соответствии с требованиями пункта 3 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее – Федеральный закон «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг») установлен запрет требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, организации, за исключением получения услуг, включенных в Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления государственных услуг, утвержденный постановлением Правительства Российской Федерации от 06 мая 2011 года № 352, Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления исполнительными органами государственной  власти Костромской области государственных услуг и предоставляются организациями, участвующими в предоставлении государственных услуг, утвержденный постановлением администрации Костромской области от 15 августа 2011 года № 301-а, Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, утвержденный решением Собрания депутатов Макарьевского муниципального района от 31.05.2012 №163
Результат предоставления муниципальной услуги

13. Результатами предоставления муниципальной услуги является принятие решения:

3) о предоставлении муниципальной услуги;

4) об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

14. Процедура предоставления муниципальной услуги завершается получением заявителем одного из следующих документов:

1) уведомления о переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение (в случае если для использования помещения в качестве жилого или нежилого помещения не требуется проведение его переустройства и (или) перепланировки), Постановления о  переводе  жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение 
2) Уведомления  о  переводе  жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение при условии  проведения переустройства и (или) перепланировки переводимого помещения.

3) уведомления об отказе в переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение.

Общий срок предоставления муниципальной услуги

15. Общий срок предоставления муниципальной услуги включает срок  межведомственного взаимодействия органов власти и организаций в процессе предоставления муниципальной услуги и не может превышать сорок пять дней.

16. Срок выдачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, составляет 1 рабочий день с даты принятия решения о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги при направлении по почте и посредством федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» и в день обращения заявителя при личном обращении.

Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги

17. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

19) Федеральным законом «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (Российская газета, № 168, 30 июля 2010 года);

20) Федеральным законом «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (Российская газета № 202 от 08.10.2003 года;

21) Жилищным кодексом Российской Федерации от 29 декабря 2004 года № 188-ФЗ («Российская газета», № 1, 12 января 2005 года);

22) Федеральным законом от 24 июля 2007 года № 221-ФЗ «О государственном кадастре недвижимости» («Собрание законодательства РФ», 30 июля 2007 года, №31, ст. 4017);

23) Федеральным законом от 29 декабря 2010 года № 190-ФЗ «Градостроительный кодекс РФ» («Российская газета», № 290, 30 декабря 2004 года); 

24)  Федеральный закон от 29 декабря 2004 года № 191-ФЗ «О введении в действие Градостроительного кодекса Российской Федерации» («Российская газета», № 290, 30 декабря 2004 года);

25) постановлением Правительства РФ от 28 января 2006 года № 47 «Об утверждении Положения о признании помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции» («Собрание законодательства РФ», 06 февраля 2006 года, № 6, ст. 702; «Российская газета», № 28, 1020 февраля 2006 года);

26) постановлением Правительства РФ от 10 августа 2005 № 502 «Об утверждении формы уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение» («Собрание законодательства РФ», 15 августа 2005 года, № 33, ст. 3430; «Российская газета», № 180, 17 августа 2005 года);

27) Уставом муниципального образования Макарьевский муниципальный район Костромской  области;

28) Положением об отделе архитектуры, строительства и инфраструктуры  администрации Макарьевского муниципального района Костромской  области

29) настоящим административным регламентом

Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем

18. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем:

17) запрос (заявление) (далее – запрос) на согласование перевода нежилого помещения в жилое помещение и жилого помещения в нежилое помещение согласно приложению № 3 настоящему административному регламенту;

18) документ, удостоверяющий личность заявителя, а именно один из следующих:

паспорт гражданина  Российской Федерации для граждан РФ старше 14 лет, проживающих на территории РФ;

временное удостоверение личности гражданина Российской Федерации по форме № 2 П для граждан, утративших паспорт, а также для граждан, в отношении которых до выдачи паспорта проводится дополнительная проверка;

удостоверение личности или военный билет военнослужащего;

паспорт моряка;

19) документ, удостоверяющий права (полномочия) представителя юридического лица (или индивидуального предпринимателя) в случае обращения с заявлением представителя заявителя; 

20) правоустанавливающие документы на переводимое помещение (подлинники или засвидетельствованные в нотариальном порядке копии), в том числе:

выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о государственной регистрации права собственности на переводимое помещение;

свидетельство о праве собственности на объект недвижимости;

договор аренды;

договор купли-продажи;

акт о праве собственности на объект недвижимости;

свидетельство о праве на наследство;

судебный акт, вступивший в законную силу;

иной документ, подтверждающий наличие права;

21) выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним, подтверждающая, что право собственности на переводимое помещение не обременено правами каких-либо лиц; 

22) план переводимого помещения с его техническим описанием (в случае, если переводимое помещение является жилым, технический паспорт такого помещения);

23) поэтажный план дома, в котором находится переводимое помещение;

24) подготовленный и оформленный в установленном порядке проект переустройства и (или) перепланировки переводимого помещения (в случае, если переустройство и (или) перепланировка требуются для обеспечения использования такого помещения в качестве жилого или нежилого помещения) со всеми необходимыми согласованиями; 

25) заключение Департамента культурного наследия Костромской области о допустимости проведения переустройства и (или) перепланировки переводимого  помещения, если такое помещение или дом, в котором оно находится, является памятником архитектуры, истории или культуры (в случае если для использования помещения в качестве жилого или нежилого помещения требуется проведение переустройства и (или) перепланировки);

19. Документы, предоставляемые заявителем, должны соответствовать следующим требованиям:

тексты документов написаны разборчиво; 

фамилия, имя и отчества (при наличии) заявителя, его адрес места жительства, телефон (если есть) написаны полностью;

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

документы не исполнены карандашом;

документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых допускает многозначность истолкования содержания.

Документы, необходимые для получения муниципальной услуги, могут быть представлены как в подлинниках, так и в копиях, заверенных выдавшей документы организацией (органом, учреждением) или нотариально (в специально оговоренных случаях). В отношении предъявляемых документов специалист заверяет копию документа на основании подлинника этого документа.

20. Документы для предоставления муниципальной услуги по желанию заявителя могут направляться по почте. В случае направления документов для получения муниципальной услуги почтой подпись физического лица на запросе о предоставлении муниципальной услуги должна быть нотариально удостоверена.

21. В случае возможности получения муниципальной услуги в электронной форме запрос и документы представляются заявителем посредством федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» путем запуска получения муниципальной услуги в разделе «Личный кабинет».

Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации и нормативными правовыми актами Костромской области  для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги и которые заявитель вправе представить

22. Перечень документов, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги и которые заявитель вправе представить:

4) выписка из Единого реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о государственной регистрации права собственности на переводимое помещение; 

5) выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним, подтверждающая, что право собственности на переводимое помещение не обременено правами каких-либо лиц; 

6) заключение Департамента культурного наследия Костромской области о допустимости проведения переустройства и (или) перепланировки переводимого помещения, если такое помещение или дом, в котором оно находится, является памятником архитектуры, истории или культуры (в случае если для использования помещения в качестве жилого или нежилого помещения требуется проведение переустройства и (или) перепланировки).

Документы, перечисленные в пункте 22 настоящего административного регламента, могут представляться заявителем самостоятельно в форме документа на бумажном носителе или в форме электронного документа.

23. В соответствии с требованиями пунктов 1 и 2 части 1 статьи 7 Федерального Закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» установлен запрет требовать от заявителя:

представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

представления документов и информации, в том числе об оплате государственной пошлины, взимаемой за предоставление государственных и муниципальных услуг, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных и муниципальных услуг, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, за исключением документов, включенных в определенный частью 6 статьи 7 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» перечень документов.

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

24. В приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, отказывается по следующим основаниям:

представленные заявителем документы не соответствуют требованиям установленным пунктом  19 настоящего административного регламента;

в представленных заявителем документах содержатся противоречивые сведения;

запрос подан лицом, не имеющим полномочий на представительство заявителя; 

запрос в электронной форме подписан с использованием электронной подписи, не принадлежащей заявителю (в случае возможности получения муниципальной услуги в электронной форме). 

Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги

25. В предоставлении муниципальной услуги отказывается в случае:

непредставления определенных частью 2 статьи 23 Жилищного  Кодекса и настоящим административным регламентом документов;

представления документов в ненадлежащий орган;

несоблюдения предусмотренных статьей 22 Жилищного Кодекса условий перевода помещения, а именно:

 Перевод жилого помещения в нежилое помещение не допускается, если доступ к переводимому помещению невозможен без использования помещений, обеспечивающих доступ к жилым помещениям, или отсутствует техническая возможность оборудовать такой доступ к данному помещению, если переводимое помещение является частью жилого помещения, либо используется собственником данного помещения или иным гражданином в качестве места постоянного проживания, а также, если право собственности на переводимое помещение обременено правами каких-либо лиц.

Перевод квартиры в многоквартирном доме в нежилое помещение допускается только в случаях, если такая квартира расположена на первом этаже указанного дома или выше первого этажа, но помещения, расположенные непосредственно под квартирой, переводимой в нежилое помещение, не являются жилыми.

Перевод нежилого помещения в жилое помещение не допускается, если такое помещение не отвечает установленным требованиям или отсутствует возможность обеспечить соответствие такого помещения установленным требованиям, либо если право собственности на такое помещение обременено правами каких-либо лиц.

26. Приостановление муниципальной услуги не предусмотрено.

Перечень услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги

27. Услугами, необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, являются

1) подготовка проектной организацией проекта переустройства и (или) перепланировки переустраиваемого и (или) перепланируемого переводимого помещения со всеми необходимыми согласованиями;

2) выдача технического паспорта и поэтажного плана дома государственным предприятием Костромской области по техническому учету и инвентаризации объектов недвижимости "Костромаоблтехинвентаризация".

28. Документом, выдаваемым:

1) проектной организацией является проект переустройства и (или) перепланировки переустраиваемого и (или) перепланируемого переводимого помещения проектной организацией со всеми необходимыми согласованиями 

2) государственным предприятием Костромской области по техническому учету и инвентаризации объектов недвижимости "Костромаоблтехинвентаризация" является технический паспорт и поэтажный план дома.

29. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

30. За подготовку проектной организацией проекта переустройства и (или) перепланировки переустраиваемого и (или) перепланируемого  переводимого помещения проектной организацией со всеми необходимыми согласованиями взимается плата 

31. За выдачу технического паспорта и поэтажного плана дома государственным предприятием Костромской области по техническому учету и инвентаризации объектов недвижимости "Костромаоблтехинвентаризация" взимается плата 
32. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса для предоставления муниципальной услуги, не должен превышать 30 минут.

33. Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги, услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, не должен превышать 30 минут.

34. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги и услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, не должен превышать 30 минут, а при подаче запроса в электронной форме – не позднее следующего рабочего дня с даты формирования запроса.

35. Регистрация запроса, поданного заявителем лично, посредством почтового отправления или в электронной форме осуществляется в соответствии с пунктами 48 – 60 Главы 3 настоящего административного регламента.

Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальная  услуга, услуга, предоставляемая организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, к местам ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления таких услуг

36. Проектирование, строительство или выбор здания (строения), в котором планируется расположение органа, предоставляющего муниципальную услугу, в том числе его обособленных подразделений, должно осуществляться с учетом пешеходной доступности (не более 10 минут пешком) для заявителей от остановок общественного транспорта. 

Путь от остановок общественного транспорта до мест предоставления муниципальной услуги должен быть оборудован соответствующими информационными указателями.

Помещения органа, предоставляющего муниципальную услугу, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы. СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03» и быть оборудованы противопожарной системой и средствами пожаротушения, системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации. 

Вход в здание и выход из него оборудуются соответствующими указателями с автономными источниками бесперебойного питания, а также лестницами с поручнями и пандусами для передвижения детских и инвалидных колясок.

В здании предусматриваются место для хранения верхней одежды посетителей, а также отдельный бесплатный туалет для посетителей.

На территории, прилегающей к зданию, располагается бесплатная парковка для автомобильного транспорта посетителей, в том числе предусматривающая места для специальных автотранспортных средств инвалидов.

37. Прием получателей муниципальной услуги осуществляется в залах обслуживания (информационных залах) и специально выделенных для этих целей кабинетах - местах ожидания и приема заявителей. 

9) Требования к местам для ожидания

Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалистов.

Места ожидания должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим   правилам  и  нормативам, и оборудованы: 

· противопожарной системой и средствами пожаротушения; 

· системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации. Вход и выход  из  здания  оборудуются  соответствующими указателями.

Места ожидания в очереди на предоставление или получение документов должны быть оборудованы стульями, кресельными секциями, скамьями или банкетками. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее 5 мест.

Места ожидания рекомендуется оборудовать «электронной системой управления очередью», а при ее отсутствии необходимо организовать предварительную дистанционную запись заинтересованных лиц по телефону.

10) Требования к местам приема заявителей

Прием заявителей осуществляется в специально выделенных для этих целей кабинетах. 

В органе, предоставляющем муниципальную услугу,  его обособленных подразделениях организуются помещения для приема заявителей. При отсутствии такой возможности помещение для непосредственного взаимодействия специалистов с заявителями может быть организовано в виде отдельных кабинетов для каждого ведущего прием специалиста.

Прием всего комплекта документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и выдача документов/информации по окончании предоставления муниципальной услуги осуществляются в одном кабинете. Количество одновременно работающих  кабинетов для приема и выдачи документов/информации должно обеспечивать выполнение требований к максимально допустимому времени ожидания в очереди.

Консультирование (предоставление справочной информации) заявителей рекомендуется осуществлять в отдельном кабинете.

Кабинеты  приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками (вывесками) с указанием:

номера кабинета;

фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего предоставление муниципальной услуги;

времени перерыва на обед, технического перерыва.

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

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

11) Требования к местам для информирования заявителей, получения информации и заполнения необходимых документов.

Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, размещаются на 1 этаже и оборудуются: 

информационными стендами;

стульями, столами (стойками);

образцами заполнения документов, бланками запросов и канцелярскими принадлежностями;

схемой расположения специалистов.

12) Требования к размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации.

При недостаточном естественном освещении информационные стенды должны быть дополнительно освещены, высота шрифта основного текста не менее 5 мм. Одна треть стенда должна располагаться выше уровня глаз среднего человека. Шрифт должен быть четкий, цвет – яркий, контрастный к основному фону.

Информация на информационных стендах должна быть расположена последовательно и логично.

Интернет-сайты ОМС должны:

содержать список регламентированных муниципальных услуг, тексты административных регламентов, приложения к административным регламентам, образцы заполнения запросов и бланки запросов или иметь ссылки на сайты, содержащие эти сведения;

предоставлять пользователям возможность:

· распечатки бланков запросов;

· обмена мнениями по вопросам предоставления муниципальных услуг;

· направления обращения и получения ответа в электронном виде.

Показатели доступности и качества муниципальной услуги

38. Количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность – не более 2 раз продолжительностью не более 15 минут.

39. Возможность получения муниципальной услуги в МФЦ– да.

40. Возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги – да, в том числе с использованием информационно-телекоммуникационных технологий – да. 

Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме

41. При предоставлении муниципальной услуги в МФЦ специалистами МФЦ могут быть в соответствии с настоящим административным регламентом осуществляться следующие функции:

информирование и консультирование заявителей по вопросу предоставления муниципальной услуги;

прием запроса и документов в соответствии с настоящим административным регламентом;

истребование документов (сведений), необходимых для предоставления муниципальной услуги и находящихся в других органах и организациях в соответствии с заключенными соглашениями;

выдача результатов предоставления муниципальной услуги в соответствии с настоящим административным регламентом.

42. Получение заявителем результата предоставление муниципальной услуги в электронной форме, заверенной электронной подписью уполномоченного должностного лица, не лишает заявителя права получить указанный результат в форме документа на бумажном носителе.

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

43. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие этапы и административные процедуры:

11) приём и регистрация запроса и документов (сведений);

12) истребование документов (сведений), необходимых для предоставления муниципальной услуги, и находящихся в распоряжении других органов и организаций;

13) экспертиза документов (сведений), необходимых для предоставления муниципальной услуги; 

14) принятие решения о предоставлении муниципальной услуги либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

15) выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги.

44. Информация и обеспечение доступа к сведениям о муниципальной услуге доступно через федеральную государственную информационную систему «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)»

45. В случае возможности получения муниципальной услуги в электронной форме запрос и документы представляются заявителем по электронным каналам связи посредством федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» путем запуска услуги в разделе «Личный кабинет». 

46. Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется при использовании раздела «Личный кабинет» федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)». В ходе предоставления муниципальной услуги информационная система отправляет статусы услуги, а также решения о предоставлении либо в отказе в предоставлении муниципальной услуги в виде электронного образа документа, подписанного уполномоченным лицом с использованием электронной подписи. 

Прием и регистрация запроса и документов (сведений)

47. Основанием для начала процедуры приема и регистрации запроса является поступление от заявителя запроса на предоставление муниципальной услуги и документов (сведений), необходимых для предоставления муниципальной услуги, получение их по почте или посредством телекоммуникационных сетей.

48. При получении запроса со всеми документами по почте специалист, ответственный за делопроизводство, регистрирует поступление запроса и предоставленных документов в соответствии с установленными правилами делопроизводства и передает их специалисту, ответственному за прием и регистрацию запроса и документов (сведений) (далее – специалист, ответственный за прием документов).

49. Специалист, ответственный за прием документов устанавливает предмет обращения, а при личном обращении - устанавливает личность заявителя путем проверки документа, удостоверяющего личность.

50. Специалист, ответственный за прием документов на предварительное согласование, проверяет наличие и соответствие представленных документов требованиям, установленным настоящим административным регламентом.

51. В случае наличия всех необходимых документов и соответствия их требованиям настоящего административного регламента, специалист, ответственный за прием документов:

5) в случае личного обращения:

если представлены копии необходимых документов: сверяет представленные экземпляры оригиналов и копий документов, делает на них надпись об их соответствии подлинным экземплярам, заверяет своей подписью с указанием фамилии, имени и отчества (при наличии);

если копии необходимых документов не представлены:  производит копирование документов, делает на них надпись об их соответствии подлинным экземплярам, заверяет своей подписью с указанием фамилии, имени и отчества (при наличии);

при отсутствии у заявителя заполненного запроса или неправильном его заполнении, заполняет самостоятельно (с последующим представлением на подпись заявителю) или помогает заявителю собственноручно заполнить запрос;

вносит запись о приеме запроса в соответствующий журнал регистрации (книгу учета запросов), в автоматизированную информационную систему (далее – АИС) (при наличии соответствующего программного обеспечения, необходимого для автоматизации процедуры предоставления муниципальной услуги);

при отсутствии данных в АИС сканирует запрос и документы и/или их копии, предоставленные заявителем, заносит электронные образы документов в учетную карточку обращения электронного журнала регистрации обращений (при наличии технических возможностей);

оформляет в двух экземплярах расписку в получении документов (сведений) от заявителя, ставит штамп с указанием даты и номера регистрации запроса и заверяет личной подписью каждый экземпляр расписки; 

передает заявителю на подпись оба экземпляра  расписки в получении документов (сведений), первый экземпляр расписки в получении документов (сведений) оставляет у заявителя, второй экземпляр расписки приобщает к пакету представленных документов (сведений); 

информирует заявителя о сроках и способах получения муниципальной услуги.

6) в случае   поступления документов по почте передает оформленный экземпляр расписки специалисту, ответственному за делопроизводство, для отправки по почте в течение 1 рабочего дня.

52. При установлении  фактов отсутствия необходимых документов или несоответствия представленных документов требованиям, указанным в настоящем административном регламенте, а также в случае не подведомственности обращения, специалист, ответственный за прием документов:

уведомляет заявителя о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги, объясняет ему содержание выявленных недостатков, предлагает принять меры по их устранению. При желании заявителя устранить недостатки и препятствия, прервав процедуру подачи документов (сведений) для предоставления муниципальной услуги, возвращает ему запрос и представленные им документы;

если при установлении фактов отсутствия необходимых документов, или несоответствия представленных документов требованиям, указанным в настоящем административном регламенте, заявитель настаивает на приеме запроса и документов (сведений) для предоставления муниципальной услуги, специалист, ответственный за прием документов, принимает от него запрос вместе с представленными документами, при этом в расписке о получении документов (сведений) на предоставление муниципальной услуги проставляет отметку о том, что заявителю даны разъяснения о невозможности предоставления муниципальной услуги, и он предупрежден о том, что в предоставлении муниципальной услуги ему будет отказано;

в случае наличия оснований для отказа в приеме документов, установленных  настоящим административным регламентом, и требования заявителем предоставления ему письменного решения об отказе в приеме документов (далее - мотивированного отказа), оформляет в двух экземплярах мотивированный отказ с указанием причин отказа (согласно приложению № 4), и передает уполномоченному должностному лицу для заверения личной подписью и печатью каждого экземпляра мотивированного отказа; 

вносит запись о выдаче мотивированного отказа в соответствующий журнал регистрации (приложение № 6), в АИС (при наличии);

передает заявителю на подпись оба экземпляра  мотивированного отказа, первый экземпляр оставляет у заявителя, второй экземпляр сканирует и заносит электронный образ документа в учетную карточку обращения электронного журнала регистрации обращений АИС (при наличии технических возможностей),  второй экземпляр мотивированного отказа передает в архив для хранения в соответствии с установленными правилами хранения документов.

53. Специалист, ответственный за прием документов:

комплектует запрос и представленные заявителем документы (сведения) в личное дело заявителя в установленном порядке делопроизводства, в том числе в образе электронных документов (при наличии технических возможностей);

передает личное дело заявителя специалисту, ответственному за истребование документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и находящихся в распоряжении других органов и организаций (далее – специалист, ответственный за истребование документов);

вносит в АИС сведения о выполнении административной процедуры (при наличии технических возможностей).

Срок исполнения административной процедуры – 1 рабочий день.

Особенности приема запроса и документов (сведений), полученных от заявителя в форме электронного документа

54. В случае возможности получения муниципальной услуги в электронной форме заявитель формирует запрос посредством заполнения электронной формы в разделе «Личный кабинет» федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)». В случае если предусмотрена личная идентификация гражданина, то запрос и прилагаемые документы должны быть подписаны электронной подписью заявителя. 

55. Специалист, ответственный за прием документов:

проверяет наличие и соответствие представленных запроса и прикрепленных к нему электронных документов требованиям, установленным нормативными правовыми актами к заполнению и оформлению таких документов;

проверяет наличие и соответствие представленных документов требованиям, установленным настоящим административным регламентом;
56. При наличии всех необходимых документов и соответствия их требованиям к заполнению и оформлению, специалист, ответственный за прием документов:

делает отметку в соответствующий журнал регистрации (приложение 7) и в АИС (при наличии технических возможностей); 

уведомляет заявителя путем направления расписки в получении запроса и документов (сведений) в форме электронного документа, подписанного электронной подписью специалиста, ответственного за прием документов (далее - электронная расписка); в электронной расписке указываются входящий регистрационный номер запроса, дата получения запроса и перечень необходимых для получения муниципальной услуги документов, представленных в форме электронных документов. Электронная расписка выдается посредством отправки соответствующего статуса в раздел «Личный кабинет»;

оформляет запрос и электронные образы полученных от заявителя документов на бумажных носителях, визирует их;

57. При нарушении требований, установленных к заполнению и  оформлению запроса и прилагаемых к нему документов, специалист, ответственный за прием документов:

уведомляет заявителя о нарушении установленных требований с указанием допущенных нарушений и предложением их устранить посредством отправки соответствующего статуса и комментариев в раздел «Личный кабинет»;

58. В случае наличия оснований для отказа в приеме документов, установленных настоящим административным регламентом, и требования заявителем предоставления ему мотивированного отказа, специалист, ответственный за прием документов:

готовит проект мотивированного отказ с указанием причин отказа, передает его на подпись уполномоченному должностному лицу для подписания с использованием электронной подписью;

пересылает заявителю мотивированный отказ, подписанный электронной подписью уполномоченным должностным лицом посредством отправки соответствующего статуса в раздел «Личный кабинет»;

вносит запись о выдаче мотивированного отказа в соответствующий журнал регистрации (приложение № 6), в АИС (при наличии технических возможностей);

по желанию заявителя оформляет расписку в приеме запроса и документов (сведений) либо мотивированный отказ на бумажном носителе в соответствии с требованиями настоящего административного регламента, и передает заявителю лично или посредством почтового отправления.

59. Специалист, ответственный за прием документов:

комплектует запрос и представленные заявителем документы (сведения)  в личное дело заявителя в установленном порядке делопроизводства, в том числе в образе электронных документов (при наличии технических возможностей);

 передает личное дело заявителя специалисту, ответственному за истребование документов;

вносит в АИС сведения о выполнении административной процедуры (при наличии технических возможностей).

Срок исполнения административной процедуры – не позднее 1 рабочего дня, следующего за днем получения запроса.

Истребование документов (сведений), необходимых для предоставления муниципальной услуги, и находящихся в распоряжении других органов и организаций

60. Основанием для начала процедуры истребования документов (сведений), необходимых для предоставления муниципальной услуги, и находящихся в распоряжении других органов и организаций, является получение личного дела заявителя специалистом, ответственным за истребование документов.

61. При наличии документов и сведений, необходимых для предоставления муниципальной услуги, которые подлежат истребованию посредством системы межведомственного взаимодействия специалист, ответственный за истребование документов, оформляет и направляет в соответствии с установленным порядком межведомственного взаимодействия запросы в органы и организации, представляющие требуемые документы и сведения.

62. Состав документов, которые необходимы ОМС, но находятся в иных органах и организациях:

1) выписка из Единого реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о государственной регистрации права собственности на переводимое помещение; 

2) выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним, подтверждающая, что право собственности на переводимое помещение не обременено правами каких-либо лиц; 

3) заключение Департамента культурного наследия Костромской области о допустимости проведения переустройства и (или) перепланировки переводимого помещения, если такое помещение или дом, в котором оно находится, является памятником архитектуры, истории или культуры (в случае если для использования помещения в качестве жилого или нежилого помещения требуется проведение переустройства и (или) перепланировки).

63. Специалист, ответственный за истребование документов:

при поступлении ответов на запросы от органов и организаций доукомплектовывает личное дело заявителя полученными ответами на запросы, оформленными на бумажном носителе, а также в образе электронных документов (при наличии технических возможностей);

вносит содержащуюся в них информацию (сведения) в АИС (при наличии технических возможностей);

передает личное дело заявителя специалисту, ответственному за экспертизу документов (сведений); 

вносит в АИС сведения о выполнении административной процедуры (при наличии технических возможностей).

Срок исполнения указанной административной процедуры – 2 рабочих дня.

Экспертиза документов (сведений), необходимых для предоставления муниципальной услуги

64.  Основанием для начала процедуры проведения экспертизы документов (сведений), необходимых для предоставления муниципальной услуги, является получение личного дела заявителя специалистом, ответственным за экспертизу.

устанавливает принадлежность заявителя к категории граждан, имеющих право на получение муниципальной услуги, а именно устанавливает право собственности заявителя на жилое помещение, подлежащее переводу, на основании правоустанавливающих документов на жилое помещение;

устанавливает полноту представленных документов в соответствии с требованиями настоящего административного регламента на основании заявления, и соответствие представленных документов требованиям, установленным настоящим административным регламентом;

при необходимости осуществления работ по переустройству и (или) перепланировке помещения, подлежащего переводу, устанавливает соответствие проекта переустройства и (или) перепланировки переустраиваемого и (или) перепланируемого переводимого  помещения требованиям законодательства;

1) в случае если помещение, подлежащее переводу, или дом, в котором оно находится, является памятником архитектуры, истории или культуры устанавливает допустимость проведения переустройства и (или) перепланировки переводимого помещения на основании заключения органа по охране памятников архитектуры, истории и культуры;

2) в случае если заявителем истребуется перевод в нежилое помещение квартиры в многоквартирном доме, устанавливает отсутствие непосредственно под данной квартирой жилых помещений на основании поэтажного плана;

3) в случае если заявителем истребуется перевод нежилого помещения в жилое помещение, устанавливает соответствие его требованиям к жилым помещениям или наличие возможности обеспечить соответствие такого помещения установленным требованиям к жилым помещениям при проведении работ по переустройству и (или) перепланировке;

4) в случае если заявителем истребуется перевод жилого помещения в нежилое помещение:

устанавливает наличие доступа к переводимому помещению без использования помещений, обеспечивающих доступ к жилым помещениям, или наличие технической возможности оборудовать такой доступ к данному помещению при проведении работ по переустройству и (или) перепланировке (на основании проекта переустройства и (или) перепланировки) на основании поэтажного плана;

устанавливает, что переводимое помещение не является частью жилого помещения и не используется собственником данного помещения или иным гражданином в качестве места постоянного проживания;

устанавливает отсутствие обременения правами каких-либо лиц права собственности на помещение, подлежащее переводу, на основании правоустанавливающих документов;

4) при подтверждении права заявителя на получение муниципальной услуги готовит проект: 

Уведомления о переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение (в случае если для использования помещения в качестве жилого или нежилого помещения не требуется проведение его переустройства и (или) перепланировки); проект Постановления о переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение.

Уведомления  о  переводе  жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение при условии  проведения переустройства и (или) перепланировки переводимого помещения.

Уведомления об отказе в переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение.

визирует их;

при выявлении оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в настоящем административном регламенте, готовит проект решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги, визирует их.

Предает личное дело заявителя с проектом соответствующего решения главе Макарьевского муниципального района Костромской области

вносит в АИС сведения о выполнении административной процедуры (при наличии технических возможностей).

Срок исполнения указанной административной процедуры – 10 рабочих дней. 

Принятие решения о предоставлении муниципальной  услуги или об отказе в предоставлении муниципальной услуги 

65. Основанием для начала процедуры принятия решения о предоставлении муниципальной  услуги или об отказе в предоставлении муниципальной услуги является получение главой Макарьевского муниципального района Костромской области, личного дела заявителя, проекта решения о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной  услуги, от специалиста, ответственного за экспертизу. 

66. Глава Макарьевского муниципального района Костромской области:

определяет правомерность предоставления (отказа в предоставлении) муниципальной услуги. Если проект соответствующего решения не соответствуют законодательству, возвращает их специалисту, подготовившему соответствующий проект, для приведения его в соответствие с требованиями законодательства с указанием причины возврата. После приведения проекта соответствующего решения в соответствие с требованиями законодательства, указанный проект документа повторно направляются для рассмотрения главе Макарьевского района Костромской области; 

принимает решение, заверяя его личной подписью и печатью на бумажном носителе или электронной цифровой подписью на электронном носителе. Решение о предоставлении муниципальной услуги либо отказе в предоставлении муниципальной услуги оформляется в форме уведомления в соответствии с Постановление Правительства РФ от 10 августа 2005 № 502 «Об утверждении формы уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение» (далее – уведомление). В случае необходимости проведения переустройства, и (или) перепланировки переводимого помещения, и (или) иных работ для обеспечения использования такого помещения в качестве жилого или нежилого помещения уведомление должно содержать требование об их проведении, перечень иных работ, если их проведение необходимо;

передает личное дело заявителя и соответствующее уведомление специалисту, ответственному за выдачу результата предоставления муниципальной услуги (далее – специалист, ответственный за выдачу результата). 

67. Специалист, ответственный за выдачу результата, вносит в АИС сведения о выполнении административной процедуры (при наличии технических возможностей), вносит информацию в соответствующий журнал (приложение № 8).

Срок исполнения указанной административной процедуры – 2 рабочих дня. 

Выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги

68. Основанием для начала процедуры выдачи заявителю результата предоставления муниципальной услуги является получение специалистом, ответственным за выдачу результата, личного дела заявителя и:

в случае предоставления муниципальной услуги:

3) в случае если для использования помещения в качестве жилого или нежилого помещения не требуется проведение его переустройства и (или) перепланировки  - уведомления о переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение. Уведомление о переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение и Постановление о переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение подтверждают окончание перевода помещения и являются основанием использования помещения в качестве жилого или нежилого помещения;

4) Если для использования помещения в качестве жилого или нежилого помещения требуется проведение его переустройства и (или) перепланировки, и (или) иных работ, Уведомление является основанием проведения соответствующих переустройства, и (или) перепланировки с учетом проекта переустройства и (или) перепланировки, представленного заявителем, и (или) иных работ с учетом перечня таких работ, указанных в Уведомлении. Завершение указанных  работ подтверждается актом приёмочной комиссии, сформированной Администрацией. Акт приёмочной  комиссии  подтверждает окончание перевода помещения и является основанием использования переведённого помещения в качестве жилого  или  нежилого помещения (приложение № 10 к настоящему административному регламенту).
в случае отказа в предоставлении предоставления муниципальной услуги:

соответствующего уведомления;

5) одновременно с выдачей или направлением заявителю уведомления, информирует о принятии соответствующего решения собственников помещений, примыкающих к помещению, в отношении которого принято соответствующего решение.

69. Специалист, ответственный за выдачу результата:

передает соответствующее Уведомление заявителю лично, посредством почтового отправления или пересылает заявителю посредством отправки соответствующего статуса в раздел «Личный кабинет» в случае подачи запроса в электронной форме;

в случае подачи запроса в электронной форме по желанию заявителя оформляет решение о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги на бумажном носителе в соответствии с требованиями настоящего административного регламента, и передает заявителю лично или посредством почтового отправления;

вносит в АИС сведения о выполнении административной процедуры (при наличии технических возможностей);

передает личное дело заявителя специалисту, ответственному за делопроизводство, для последующей его регистрации и передачи в архив.

70. Срок исполнения указанной административной процедуры – 3 рабочих дня.

Глава 4. Контроль за исполнением административного регламента

71. Руководитель ОМС, осуществляет текущий контроль за соблюдением последовательности и сроков административных действий и административных процедур в ходе предоставления муниципальной услуги.

72. Текущий контроль осуществляется путем проведения руководителем или уполномоченными лицами проверок соблюдения положений настоящего административного регламента, выявления и устранения нарушений прав заявителей, рассмотрения, подготовки ответов на обращения заявителей.

73. Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы ОМС) и внеплановыми. 

При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки) или отдельные вопросы (тематические проверки). Кроме того, проверка проводится по обращению заявителя.

74. Результаты проверки оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

75. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Специалисты ОМС несут персональную ответственность за соблюдение сроков и последовательности совершения административных действий. Персональная ответственность специалистов закрепляется в их должностных регламентах (инструкциях). 

В случае выявленных нарушений специалист несет дисциплинарную ответственность в соответствии с Федеральным законом от 02 марта 2007 года № 25-ФЗ "О муниципальной службе в Российской Федерации", с Трудовым кодексом Российской Федерации, а также административную ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации, Костромской области об административных правонарушениях.

Глава 5. Порядок досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих

76. Заявители  имеют право на обжалование, оспаривание решений, действий (бездействия) должностных лиц ОМС при предоставлении муниципальной услуги в судебном или в досудебном (внесудебном) порядке.

77.  Обжалование решений, действий (бездействия) должностных лиц ОМС при предоставлении муниципальной услуги в досудебном (внесудебном) порядке не лишает их права на оспаривание указанных решений, действий (бездействия) в судебном порядке.

78. 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 Костромской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Костромской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной  услуги  заявителю;

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 Костромской области, муниципальными правовыми актами;

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

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

79. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в ОМС.  Жалоба может быть направлена по почте, через МФЦ, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта ОМС, федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)», портала государственных и муниципальных услуг Костромской области, а также может быть принята при личном приеме.

80. 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, либо муниципального служащего;

5) личную подпись и дату.

Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

81. Жалоба, поступившая в ОМС, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа ОМС, должностного лица ОМС, 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. 

82. По результатам рассмотрения жалобы ОМС, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных ОМС, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Костромской области, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

83. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 82 настоящей главы, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

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

администрация  МАКАРЬЕВСКОГО 

муниципального РАЙОНА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

От 18.06.2012                        
                                                       № 374

Об утверждении административного

регламента предоставления 

Администрацией Макарьевского

муниципального района муниципальной

услуги «Выдача (продление срока 

действия) разрешения на строительство, 

реконструкцию объектов капитального 

строительства»

В соответствии с Постановлением Правительства Российской Федерации от 15.06.2009 № 478 «О единой системе информационно-справочной поддержки граждан и организаций по вопросам взаимодействия с органами исполнительной власти и органами местного самоуправления с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет», руководствуясь Порядком разработки и утверждения административных регламентов предоставления администрацией Макарьевского муниципального района муниципальных услуг, утверждённого постановлением администрации Макарьевского муниципального района от 29.03.2012 № 197, администрация Макарьевского муниципального района  

                                                 ПОСТАНОВЛЯЕТ:

           1. Утвердить прилагаемый административный регламент предоставления администрацией Макарьевского муниципального района муниципальной услуги  «Получение (продление срока действия) разрешения на строительство, реконструкцию объектов капитального строительства».

           2. Признать утратившим силу Постановление администрации  Макарьевского  муниципального района  № 399  от  20.06.2011 года  «Об утверждении административного регламента предоставления  Администрацией Макарьевского муниципального района муниципальной услуги по выдаче разрешения на строительство».

3.  Настоящее постановление вступает в силу с момента официального опубликования.

Глава Макарьевского муниципального района 

Костромской области                                                                                                                                                                              П.И. Шаронов

Приложение 

к  постановлению администрации 

Макарьевского муниципального района

Костромской области

от  18.06.2012  №  374

Административный регламент  предоставления муниципальной услуги «Выдача (продление срока действия) разрешения на строительство, реконструкцию объектов капитального строительства» на территории Макарьевского муниципального района Костромской области

Глава 1 . Общие положения

Предмет регулирования административного регламента

1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача (продление срока действия) разрешения на строительство, реконструкцию объектов капитального строительства» (далее – административный регламент) регулирует отношения, связанные с получением разрешения (продление срока действия) на строительство, реконструкцию объектов капитального строительства (далее – муниципальная услуга), устанавливает сроки и последовательность административных процедур (действий) Администрации Макарьевского муниципального района  Костромской области (далее – ОМС), а также порядок взаимодействия с заявителями, органами государственной власти и иными органами местного самоуправления, учреждениями и организациями при предоставлении муниципальной услуги.

Круг заявителей

2. Заявителем являются застройщик – физическое или юридическое лицо, обеспечивающий на принадлежащем ему земельном участке строительство, реконструкцию объектов капитального строительства. 

От имени заявителя с запросом о предоставлении муниципальной услуги может обратиться представитель заявителя (далее также именуемый заявитель), который, в случае личного обращения, предъявляет документ, удостоверяющий его личность, представляет (прилагает к запросу) документ, подтверждающий его полномочия на обращение с запросом о предоставлении муниципальной услуги (подлинник или нотариально заверенную копию).

Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги

3. Информация о месте нахождения, графике работы, справочных телефонах ОМС, организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, а также адреса официальных сайтов в сети Интернет, содержащих информацию о предоставлении муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, адреса электронной почты приведены в Приложении №2 к настоящему административному регламенту.

4. Информацию о месте нахождения, графиках работы, справочных телефонах,  адресах официальных сайтов в сети Интернет, адресах электронной почты государственных и муниципальных органов и организаций, обращение в которые необходимо для получения муниципальной услуги, а также областного государственного казённого учреждения «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг населению» (далее – МФЦ) предоставляется по справочным телефонам, на официальном сайте ОМС (www. Makariev.ru) в сети Интернет, непосредственно в ОМС, а также размещается в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)»

5. Для получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе ее предоставления заявитель обращается лично, письменно, по телефону, по электронной почте в ОМС, предоставляющий муниципальную услугу, или через федеральную государственную информационную систему «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» через раздел портала «Каталог услуг/описание услуг».

Информирование (консультирование) по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами ОМС, в том числе специально выделенными для предоставления консультаций. Консультации предоставляются по следующим вопросам:

        содержание и ход предоставления муниципальной услуги;

         перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, комплектность (достаточность) представленных документов;

         источник получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (орган государственной власти, орган местного самоуправления, организация и их местонахождение);

        время приема и выдачи документов специалистами ОМС; 

срок принятия ОМС решения о предоставлении муниципальной услуги;

порядок обжалования действий (бездействий) и решений, осуществляемых и принимаемых ОМС в ходе предоставления муниципальной услуги.

Сведения о ходе предоставления муниципальной услуги предоставляются заявителю по справочным телефонам или при личном обращении при указании даты и входящего номера полученной при подаче документов расписки, а при использовании федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» - через раздел «Личный кабинет», после прохождения процедур авторизации.

6. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги размещается:

на информационных стендах ОМС, общественных организаций, органов территориального общественного самоуправления (по согласованию);

на официальном сайте ОМС (www. Makariev.ru) в сети Интернет;

на портале государственных и муниципальных услуг Костромской области (www.gosuslugi.region.kostroma.ru);

в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)»(www.gosuslugi.ru);

в средствах массовой информации, в информационных материалах (брошюрах, буклетах и т.д.).
7. Размещаемая информация содержит в том числе:

извлечения из нормативных правовых актов, устанавливающих порядок и условия предоставления государственной услуги;

текст административного регламента с приложениями;

блок-схему (согласно Приложению № 1 к административному регламенту);

перечень документов, необходимый для предоставления муниципальной услуги, и требования, предъявляемые к этим документам;

порядок информирования о ходе предоставления муниципальной услуги;

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

Глава 2.  Стандарт предоставления муниципальной услуги

8. Наименование муниципальной услуги - получение (продление срока действия) разрешения на строительство, реконструкцию объектов капитального строительства.

Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

9. Предоставление муниципальной услуги осуществляет отдел архитектуры, строительства и инфраструктуры администрации Макарьевского муниципального района Костромской области.
10. Для предоставления муниципальной  услуги заявитель обращается в следующие органы государственной власти, органы государственных внебюджетных фондов, органы местного самоуправления и организации:

Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии (Росреестр) по Костромской области в Макарьевском районе для получения выписки из Единого реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним;

уполномоченный орган на выдачу градостроительного плана земельного участка или в случае разрешения на строительство линейного объекта реквизиты проекта планировки территории и проекта межевания территории;

орган местного самоуправления, выдавший разрешение на отклонение от предельных параметров разрешенного строительства, реконструкции (в случае, если застройщику было предоставлено такое разрешение в соответствии со статьей 40 Градостроительного Кодекса;
орган (организация), уполномоченная на проведение государственной экспертизы проектной документации.

11. В процессе предоставления муниципальной услуги ОМС осуществляет взаимодействие со следующими органами государственной власти, органами государственных внебюджетных фондов и организациями:

Управлением Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии (Росреестр) по Костромской области в Макарьевском районе для получения выписки из Единого реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним;

    Департаментом культурного наследия Костромской области для получения заключения в случае, если предполагается осуществить строительные изменения объектов культурного наследия; 

12. В соответствии с требованиями пункта 3 статьи 7 Федерального закона  от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее – Федеральный закон «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг») установлен запрет требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, организации, за исключением получения услуг, включенных в Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления государственных услуг, утвержденный постановлением Правительства Российской Федерации от 06 мая 2011 года № 352, Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления исполнительными органами государственной  власти Костромской области государственных услуг и предоставляются организациями, участвующими в предоставлении государственных услуг, утвержденный постановлением администрации Костромской области от 15 августа 2011 года № 301-а, Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, утвержденный решением Собрания депутатов Макарьевского муниципального района  от 31.05.2012 №163

Результат предоставления муниципальной услуги

13. Результатами предоставления муниципальной услуги является принятие решения:

1) о предоставлении муниципальной услуги;

2) об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

14. Процедура предоставления муниципальной услуги завершается получением заявителем одного из следующих документов:

1) разрешения на строительство, реконструкцию объектов капитального строительства;

2) продление срока действия разрешения на строительство, реконструкцию объектов капитального строительства;

3) мотивированного отказа в предоставлении разрешения на строительство, реконструкцию объектов капитального строительства;

4) мотивированного отказа в продлении срока действия разрешения на строительство, реконструкцию объектов капитального строительства.

Общий срок предоставления муниципальной услуги

15. Общий срок предоставления муниципальной услуги включает срок межведомственного взаимодействия органов власти и организаций в процессе предоставления муниципальной услуги и не может превышать 10 календарных дней.

16. Срок выдачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, составляет 1 рабочий день с даты принятия решения о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги при направлении по почте и посредством федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» и в день обращения заявителя при личном обращении.

Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги

17. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

1) Федеральным законом «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» («Российская газета», № 168, 30 июля 2010 года);

2) Федеральным законом от 29 декабря 2010 года № 190-ФЗ «Градостроительный кодекс РФ»(«Российская газета», № 290, 30 декабря 2004 года); 

3)  Федеральный закон от 29 декабря 2004 года № 191-ФЗ «О введении в действие Градостроительного кодекса Российской Федерации» («Российская газета», № 290, 30 декабря 2004 года);

4) Федеральный закон от 18 июля 2011 года №243-ФЗ «О внесении изменений в Градостроительный кодекс Российской Федерации и отдельные законодательные акты Российской Федерации» («Российская газета»,№ 159, 22 июля 2011 года);

5) Постановление Правительства Российской Федерации от 24 ноября 2005 года №698 «О форме разрешения на строительство и форме разрешения на ввод объекта в эксплуатацию» («Собрание законодательства РФ», 28 ноября 2005 года, № 48, ст. 5047);

6) Приказ Министерства регионального развития Российской Федерации от  28 декабря 2010 г. № 802 «Об утверждении методических рекомендаций по разработке региональных программ развития жилищного строительства»; («Нормирование в строительстве и ЖКХ», № 2. 2011);

7) Инструкция о порядке заполнения формы разрешения на строительство, утвержденная приказом Министерства регионального развития Российской Федерации от 19 октября 2006 г. №120(«Бюллетень нормативных актов федеральных органов исполнительной власти», № 46, 13 ноября 2006 года);

8) Уставом  Макарьевского  муниципального района Костромской области; 

9) Инструкцией по делопроизводству в Администрации Макарьевского муниципального района Костромской области.

10) Положением об отделе архитектуры, строительства и инфраструктуры администрации муниципального района.

11) настоящим административным регламентом;

Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем

18. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем:

1) заявление (запрос) (далее – запрос) на получение разрешения на строительство, реконструкцию объектов капитального строительства согласно приложению № 3 к настоящему административному регламенту;

2) документ, удостоверяющий личность заявителя, а именно один из следующих:

паспорт гражданина  Российской Федерации для граждан Российской Федерации старше 14 лет, проживающих на территории Российской Федерации;

временное удостоверение личности гражданина Российской Федерации по форме № 2 П для граждан, утративших паспорт, а также для граждан, в отношении которых до выдачи паспорта проводится дополнительная проверка;

удостоверение личности или военный билет военнослужащего;

паспорт моряка;

3) документ, удостоверяющий права (полномочия) представителя юридического лица (или индивидуального предпринимателя) в случае обращения с запросом представителя заявителя; 

4) правоустанавливающие документы на земельный участок, в том числе: 

выписка из Единого реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним;

свидетельство о праве собственности на объект недвижимости;

договор аренды;

договор купли-продажи;

акт о праве собственности на объект недвижимости;

свидетельство о праве на наследство;

судебный акт, вступивший в законную силу;

иной документ, подтверждающий наличие права;

5) градостроительный план земельного участка или в случае строительства, реконструкции, капитального ремонта линейного объекта проект планировки территории и проект межевания территории; 

6) проектная документация, содержащая следующие материалы:

пояснительная записка;

схема планировочной организации земельного участка, выполненная в соответствии с градостроительным планом земельного участка, с обозначением места размещения объекта капитального строительства, подъездов и проходов к нему, границ зон действия публичных сервитутов, объектов археологического наследия;

схема планировочной организации земельного участка, подтверждающая расположение линейного объекта в пределах красных линий, утвержденных в составе документации по планировке территории применительно к линейным объектам;

схемы, отображающие архитектурные решения;

сведения об инженерном оборудовании, сводный план сетей инженерно-технического обеспечения с обозначением мест подключения проектируемого объекта капитального строительства к сетям инженерно-технического обеспечения;

проект организации строительства объекта капитального строительства;

проект организации работ по сносу или демонтажу объектов капитального строительства, их частей;

7) положительное заключение государственной экспертизы проектной документации,  положительное заключение государственной экологической экспертизы проектной документации;

8) разрешение на отклонение от предельных параметров разрешенного строительства, реконструкции (в случае, если застройщику было предоставлено такое разрешение в соответствии со статьей 40 Градостроительного Кодекса)

9) согласие всех правообладателей объекта капитального строительства в случае реконструкции такого объекта; 

10) к запросу на предоставление муниципальной услуги может прилагаться заключение негосударственной экспертизы проектной документации.

В случае если заявитель обращается за продлением срока действия разрешения на строительство, реконструкцию объектов капитального строительства заявитель предоставляет документы, указанные в подпунктах 1-3 пункта 18 настоящего административного регламента и дополнительно представляет разрешение на строительство, реконструкцию объектов капитального строительства, выданное ранее ОМС.

19. Документы, предоставляемые заявителем, должны соответствовать следующим требованиям:

тексты документов написаны разборчиво; 

фамилия, имя и отчества (при наличии) заявителя, его адрес места жительства, телефон (если есть) написаны полностью;

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

документы не исполнены карандашом;

документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых допускает многозначность истолкования содержания.

Документы, необходимые для получения муниципальной услуги, могут быть представлены как в подлинниках, так и в копиях, заверенных выдавшей документы организацией (органом, учреждением) или нотариально (в специально оговоренных случаях). В отношении предъявляемых документов специалист заверяет копию документа на основании подлинника этого документа.

20. Документы для предоставления муниципальной услуги по желанию заявителя могут направляться по почте. В случае направления документов для получения муниципальной услуги почтой подпись физического лица на запросе о предоставлении муниципальной услуги должна быть нотариально удостоверена.

21. В случае возможности получения муниципальной услуги в электронной форме    запрос и документы представляются заявителем посредством федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» путем запуска получения муниципальной услуги в разделе «Личный кабинет».

Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации и нормативными правовыми актами Костромской области  для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги и которые заявитель вправе представить

22. Перечень документов, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги и которые заявитель вправе представить:

1) выписка из Единого реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним;

2) градостроительный план земельного участка или в случае разрешения на строительство линейного объекта реквизиты проекта планировки территории и проекта межевания территории;

3) разрешение на отклонение от предельных параметров разрешенного строительства, реконструкции (в случае, если застройщику было предоставлено такое разрешение в соответствии со статьей 40 Градостроительного Кодекса).

Документы, перечисленные в пункте 22 настоящего административного регламента, могут представляться заявителем самостоятельно в форме документа на бумажном носителе или в форме электронного документа.

23. В соответствии с требованиями пунктов 1 и 2 части 1 статьи 7 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» установлен запрет требовать от заявителя:

представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

представления документов и информации, в том числе об оплате государственной пошлины, взимаемой за предоставление государственных и муниципальных услуг, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных и муниципальных услуг, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, за исключением документов, включенных в определенный частью 6 статьи 7  Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» перечень документов.

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

24. В приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, отказывается по следующим основаниям:

представленные заявителем документы не соответствуют требованиям установленным пунктом 19 настоящего административного регламента;

в представленных заявителем документах содержатся противоречивые сведения;

запрос подан лицом, не имеющим полномочий на представительство заявителя; 

запрос в электронной форме подписан с использованием электронной подписи, не принадлежащей заявителю (в случае возможности получения муниципальной услуги в электронной форме). 

Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги

25. В предоставлении муниципальной услуги отказывается в случае:

наличия в документах, представленных заявителем, недостоверных сведений или несоответствия их требованиям законодательства;

непредставления или представления неполного комплекта документов, указанных в настоящем административном регламенте;

отказ заявителя от предоставления муниципальной услуги;

несоответствие представленных документов требованиям градостроительного плана земельного участка;

в случае выдачи разрешения на строительство линейного объекта несоответствие представленных документов требованиям проекта планировки территории и проекта межевания территории, а также требованиям, установленным в разрешении на отклонение от предельных параметров разрешенного строительства, реконструкции. 

в случае подачи запроса обращения за продлением срока действия разрешения на строительство в случае, если строительство, реконструкция объекта капитального строительства не начаты до истечения срока подачи такого запроса;

в случае подачи запроса обращения за продлением срока действия разрешения на строительство в случае, если запрос  подано менее чем за шестьдесят дней до истечения срока действия такого разрешения.

26. Приостановление муниципальной услуги не предусмотрено. 

Перечень услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги

27. Услугой, необходимой и обязательной для предоставления муниципальной услуги, является государственная экспертиза проектной документации. 

28. Документом, выдаваемым органом (организацией), уполномоченной на проведение государственной экспертизы, является заключение государственной экспертизы проектной документации.

29. Срок проведения государственной экспертизы определяется сложностью объекта капитального строительства, но не должен превышать три месяца.

30. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

31. За проведение государственной экспертизы проектной документации взимается плата в порядке, установленном постановлением Правительства Российской Федерации от 5 марта 2007 г. № 145 «О порядке организации и проведения государственной экспертизы проектной документации и результатов инженерных изысканий».

32. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса для предоставления муниципальной услуги, услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, не должен превышать 30 минут.

33. Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги, услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, не должен превышать 30 минут.

34. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги и услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, не должен превышать 30 минут, а при подаче запроса в электронной форме – не позднее следующего рабочего дня с даты формирования запроса.

35. Регистрация запроса, поданного заявителем лично, посредством почтового отправления или в электронной форме осуществляется в соответствии с пунктами 47 – 59 Главы 3 настоящего административного регламента.

Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальная  услуга, услуга, предоставляемая организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, к местам ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления таких услуг

36. Проектирование, строительство или выбор здания (строения), в котором планируется расположение органа, предоставляющего муниципальную услугу, в том числе его обособленных подразделений, должно осуществляться с учетом пешеходной доступности (не более 10 минут пешком) для заявителей от остановок общественного транспорта. 

Помещения органа, предоставляющего муниципальную услугу, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы. СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03» и быть оборудованы противопожарной системой и средствами пожаротушения, системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации. 

Вход в здание и выход из него оборудуются соответствующими указателями с автономными источниками бесперебойного питания, а также лестницами с поручнями и пандусами для передвижения детских и инвалидных колясок.

В здании предусматриваются место для хранения верхней одежды посетителей, а также отдельный бесплатный туалет для посетителей.

На территории, прилегающей к помещению, располагается бесплатная парковка для автомобильного транспорта посетителей, в том числе предусматривающая места для специальных автотранспортных средств инвалидов.

37. Прием получателей муниципальной услуги осуществляется в залах обслуживания (информационных залах) и специально выделенных для этих целей помещениях - местах ожидания и приема заявителей. 

1) Требования к местам для ожидания

Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалистов.

Места ожидания должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим   правилам  и  нормативам, и оборудованы: 

· противопожарной системой и средствами пожаротушения; 

· системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации. Вход и выход  из  помещений  оборудуются  соответствующими указателями.

Места ожидания в очереди на предоставление или получение документов должны быть оборудованы стульями, кресельными секциями, скамьями или банкетками. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее 5 мест.

Места ожидания рекомендуется оборудовать «электронной системой управления очередью», а при ее отсутствии необходимо организовать предварительную дистанционную запись заинтересованных лиц по телефону.

2) Требования к местам приема заявителей

Прием заявителей осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях и залах обслуживания. 

Прием всего комплекта документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и выдача документов/информации по окончании предоставления муниципальной услуги осуществляются в одном кабинете. Количество одновременно работающих кабинетов для приема и выдачи документов/информации должно обеспечивать выполнение требований к максимально допустимому времени ожидания в очереди.

Консультирование (предоставление справочной информации) заявителей рекомендуется осуществлять в отдельном кабинете.

Кабинеты приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками (вывесками) с указанием:

номера кабинета;

фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего предоставление муниципальной услуги;

времени перерыва на обед, технического перерыва.

кабинеты приема (выдачи) документов/информации не могут закрываться на обед, технический перерыв одновременно.

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

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

3) Требования к местам для информирования заявителей, получения информации и заполнения необходимых документов.

Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, размещаются на 1 этаже и оборудуются: 

информационными стендами;

стульями, столами (стойками);

образцами заполнения документов, бланками запросов и канцелярскими принадлежностями;

схемой расположения специалистов.

4) Требования к размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации.

При недостаточном естественном освещении информационные стенды должны быть дополнительно освещены, высота шрифта основного текста не менее 5 мм. Одна треть стенда должна располагаться выше уровня глаз среднего человека. Шрифт должен быть четкий, цвет – яркий, контрастный к основному фону.

Информация на информационных стендах должна быть расположена последовательно и логично.

Интернет-сайты ОМС должны:

содержать список регламентированных муниципальных услуг, тексты административных регламентов, приложения к административным регламентам, образцы заполнения запросов и бланки запросов или иметь ссылки на сайты, содержащие эти сведения;

предоставлять пользователям возможность:

· распечатки бланков запросов;

· обмена мнениями по вопросам предоставления муниципальных услуг;

· направления обращения и получения ответа в электронном виде.

Показатели доступности и качества муниципальной услуги

38. Количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность – не более 2 раз продолжительностью не более 15 минут.

39. Возможность получения муниципальной услуги в МФЦ – да.

40. Возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги – да, в том числе с использованием информационно-телекоммуникационных технологий – да. 

Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме.

41. При предоставлении муниципальной услуги в МФЦ специалистами МФЦ могут быть в соответствии с настоящим административным регламентом осуществляться следующие функции:

информирование и консультирование заявителей по вопросу предоставления муниципальной услуги;

прием запроса и документов в соответствии с настоящим административным регламентом;

истребование документов (сведений), необходимых для предоставления муниципальной услуги и находящихся в других органах и организациях в соответствии с заключенными соглашениями;

выдача результатов предоставления муниципальной услуги в соответствии с настоящим административным регламентом.

42. Получение заявителем результата предоставление муниципальной услуги в электронной форме, заверенной электронной подписью уполномоченного должностного лица, не лишает заявителя права получить указанный результат в форме документа на бумажном носителе.

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

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

1) приём и регистрация запроса и документов (сведений);

2) истребование документов (сведений), необходимых для предоставления муниципальной услуги, и находящихся в распоряжении других органов и организаций;

3) экспертиза документов (сведений), необходимых для предоставления муниципальной услуги; 

4) принятие решения о предоставлении муниципальной услуги либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

5) выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги. 

44. Информация и обеспечение доступа к сведениям о муниципальной услуге доступно через федеральную государственную информационную систему «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)»

45. В случае возможности получения муниципальной услуги в электронной форме запрос и документы представляются заявителем по электронным каналам связи посредством федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» путем запуска услуги в разделе «Личный кабинет». 

46. Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется при использовании раздела «Личный кабинет» федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)». В ходе предоставления муниципальной услуги информационная система отправляет статусы услуги, а также решения о предоставлении либо в отказе в предоставлении муниципальной услуги в виде электронного образа документа, подписанного уполномоченным лицом с использованием электронной подписи. 

Приём и регистрация запроса и документов (сведений)

47. Основанием для начала процедуры приема и регистрации запроса и документов является поступление от заявителя запроса на предоставление муниципальной услуги и документов (сведений), необходимых для предоставления муниципальной услуги, получение их по почте или посредством телекоммуникационных сетей.

48. При получении запроса со всеми документами по почте специалист, ответственный за делопроизводство, регистрирует поступление запроса и предоставленных документов в соответствии с установленными правилами делопроизводства и передает их специалисту, ответственному за прием и регистрацию запроса и документов (сведений) (далее – специалист, ответственный за прием документов).

49. Специалист, ответственный за прием документов, устанавливает предмет обращения, а при личном обращении - устанавливает личность заявителя путем проверки документа, удостоверяющего личность.

50. Специалист, ответственный за прием документов, проверяет наличие и соответствие представленных документов требованиям, установленным настоящим административным регламентом.

51. В случае наличия всех необходимых документов и соответствия их требованиям настоящего административного регламента, специалист, ответственный за прием документов:

1) в случае личного обращения:

если представлены копии необходимых документов: сверяет представленные экземпляры оригиналов и копий документов, делает на них надпись об их соответствии подлинным экземплярам, заверяет своей подписью с указанием фамилии, имени и отчества (при наличии);

если копии необходимых документов не представлены:  производит копирование документов, делает на них надпись об их соответствии подлинным экземплярам, заверяет своей подписью с указанием фамилии, имени и отчества (при наличии);

при отсутствии у заявителя заполненного запроса или неправильном его заполнении, заполняет самостоятельно (с последующим представлением на подпись заявителю) или помогает заявителю собственноручно заполнить запрос;

вносит запись о приеме запроса в соответствующий журнал регистрации (книгу учета запросов), в автоматизированную информационную систему (далее – АИС) (при наличии соответствующего программного обеспечения, необходимого для автоматизации процедуры предоставления муниципальной услуги);

при отсутствии данных в АИС сканирует запрос и документы и/или их копии, предоставленные заявителем, заносит электронные образы документов в учетную карточку обращения электронного журнала регистрации обращений (при наличии технических возможностей);

оформляет в двух экземплярах расписку в получении документов (сведений) от заявителя, ставит штамп с указанием даты и номера регистрации запроса и заверяет личной подписью каждый экземпляр расписки; 

передает заявителю на подпись оба экземпляра  расписки в получении документов (сведений), первый экземпляр расписки в получении документов (сведений) оставляет у заявителя, второй экземпляр расписки приобщает к пакету представленных документов (сведений); 

информирует заявителя о сроках и способах получения муниципальной услуги.

2) в случае   поступления документов по почте передает оформленный экземпляр расписки специалисту, ответственному за делопроизводство, для отправки по почте в течение 1 рабочего дня.

52. При установлении  фактов отсутствия необходимых документов или несоответствия представленных документов требованиям, указанным в настоящем административном регламенте, а также в случае неподведомственности обращения, специалист, ответственный за прием документов:

уведомляет заявителя о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги, объясняет ему содержание выявленных недостатков, предлагает принять меры по их устранению. При желании заявителя устранить недостатки и препятствия, прервав процедуру подачи документов (сведений) для предоставления муниципальной услуги, возвращает ему запрос и представленные им документы;

если при установлении фактов отсутствия необходимых документов, или несоответствия представленных документов требованиям, указанным в настоящем административном регламенте, заявитель настаивает на приеме запроса и документов (сведений) для предоставления муниципальной услуги, специалист, ответственный за прием документов, принимает от него запрос вместе с представленными документами, при этом в расписке о получении документов (сведений) на предоставление муниципальной услуги проставляет отметку о том, что заявителю даны разъяснения о невозможности предоставления муниципальной услуги, и он предупрежден о том, что в предоставлении муниципальной услуги ему будет отказано;

в случае наличия оснований для отказа в приеме документов, установленных настоящим административным регламентом, и требования заявителем предоставления ему письменного решения об отказе в приеме документов (далее - мотивированного отказа), оформляет в двух экземплярах мотивированный отказ с указанием причин отказа (согласно приложению №5), и передает уполномоченному должностному лицу для заверения личной подписью и печатью каждого экземпляра мотивированного отказа; 

вносит запись о выдаче мотивированного отказа в соответствующий журнал регистрации (книгу учета запросов), в АИС (при наличии);

передает заявителю на подпись оба экземпляра  мотивированного отказа, первый экземпляр оставляет у заявителя, второй экземпляр сканирует и заносит электронный образ документа в учетную карточку обращения электронного журнала регистрации обращений АИС (при наличии технических возможностей),  второй экземпляр мотивированного отказа передает в архив для хранения в соответствии с установленными правилами хранения документов.

53. Специалист, ответственный за прием документов:

комплектует запрос и представленные заявителем документы (сведения) в дело по объекту капитального строительства в установленном порядке делопроизводства, в том числе в образе электронных документов (при наличии технических возможностей);

передает дело по объекту капитального строительства заявителя специалисту, ответственному за истребование документов (сведений), необходимых для предоставления муниципальной услуги специалист, ответственный за истребование документов);

вносит в АИС сведения о выполнении административной процедуры (при наличии технических возможностей).

Срок исполнения административной процедуры – 1 рабочий день.

Особенности приема запроса и документов (сведений), полученных от заявителя в форме электронного документа

54. В случае возможности получения муниципальной услуги в электронной форме заявитель формирует запрос посредством заполнения электронной формы в разделе «Личный кабинет» федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)». В случае если предусмотрена личная идентификация гражданина, то запрос и прилагаемые документы должны быть подписаны электронной подписью заявителя. 

55. Специалист, ответственный за прием документов:

проверяет наличие и соответствие представленных запроса и прикрепленных к нему электронных документов требованиям, установленным нормативными правовыми актами к заполнению и оформлению таких документов;

проверяет наличие и соответствие представленных документов требованиям, установленным настоящим административным регламентом;

56. При наличии всех необходимых документов и соответствия их требованиям к заполнению и оформлению, специалист, ответственный за прием документов:

делает отметку в соответствующий журнал регистрации (книге учета запросов) и в АИС (при наличии технических возможностей); 

уведомляет заявителя путем направления расписки в получении запроса и документов (сведений) в форме электронного документа, подписанного электронной подписью специалиста, ответственного за прием документов (далее - электронная расписка); в электронной расписке указываются входящий регистрационный номер запроса, дата получения запроса и перечень необходимых для получения муниципальной услуги документов, представленных в форме электронных документов. Электронная расписка выдается посредством отправки соответствующего статуса в раздел «Личный кабинет»;

оформляет запрос и электронные образы полученных от заявителя документов на бумажных носителях, визирует их;

57. При нарушении требований, установленных к заполнению и  оформлению запроса и прилагаемых к нему документов, специалист, ответственный за прием документов:

уведомляет заявителя о нарушении установленных требований с указанием допущенных нарушений и предложением их устранить посредством отправки соответствующего статуса и комментариев в раздел «Личный кабинет»;

58. В случае наличия оснований для отказа в приеме документов, установленных настоящим административным регламентом, и требования заявителем предоставления ему мотивированного отказа, специалист, ответственный за прием документов:

готовит проект мотивированного отказ с указанием причин отказа, передает его на подпись уполномоченному должностному лицу для подписания с использованием электронной подписью;

пересылает заявителю мотивированный отказ, подписанный электронной подписью уполномоченным должностным лицом посредством отправки соответствующего статуса в раздел «Личный кабинет»;

вносит запись о выдаче мотивированного отказа в соответствующий журнал регистрации (книгу учета запросов), в АИС (при наличии технических возможностей);

по желанию заявителя оформляет расписку в приеме запроса и документов (сведений) либо мотивированный отказ на бумажном носителе в соответствии с требованиями настоящего административного регламента, и передает заявителю лично или посредством почтового отправления.

59. Специалист, ответственный за прием документов:

комплектует запрос и представленные заявителем документы (сведения)  в дело по объекту капитального строительства в установленном порядке делопроизводства, в том числе в образе электронных документов (при наличии технических возможностей);

передает дело по объекту капитального строительства специалисту, ответственному за истребование документов;

вносит в АИС сведения о выполнении административной процедуры (при наличии технических возможностей).

Срок исполнения административной процедуры – не позднее 1 рабочего дня, следующего за днем получения запроса.

Истребование документов (сведений), необходимых для предоставления муниципальной услуги, и находящихся в распоряжении других органов и организаций

60. Основанием для начала процедуры истребования документов (сведений), необходимых для предоставления муниципальной услуги, и находящихся в распоряжении других органов и организаций, является получение дело по объекту капитального строительства специалистом, ответственным за истребование документов.

61. При наличии документов и сведений, необходимых для получения муниципальной услуги, которые подлежат истребованию посредством системы межведомственного взаимодействия специалист, ответственный за истребование документов, оформляет и направляет в соответствии с установленным порядком межведомственного взаимодействия запросы в органы и организации, представляющие требуемые документы и сведения.

62. Состав документов, которые находятся в распоряжении ОМС:

1) градостроительный план земельного участка или в случае разрешения на строительство линейного объекта реквизиты проекта планировки территории и проекта межевания территории;

2) разрешение на отклонение от предельных параметров разрешенного строительства, реконструкции (в случае, если застройщику было предоставлено такое разрешение в соответствии со статьей 40 Градостроительного Кодекса).

63. Состав документов, которые необходимы ОМС, но находятся в иных органах и организациях:

1) выписка из Единого реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним;

2) технический паспорт объекта, находящегося на земельном участке;

64. Специалист, ответственный за истребование документов:

при поступлении ответов на запросы от органов и организаций доукомплектовывает дело по объекту капитального строительства полученными ответами на запросы, оформленными на бумажном носителе, а также в образе электронных документов (при наличии технических возможностей);

вносит содержащуюся в них информацию (сведения) в АИС (при наличии технических возможностей);

передает дело по объекту капитального строительства специалисту, ответственному за экспертизу документов (сведений), необходимых для предоставления муниципальной  услуги (далее – специалист, ответственный за экспертизу);
вносит в АИС сведения о выполнении административной процедуры (при наличии технических возможностей).

Срок исполнения указанной административной процедуры – 2 рабочих дня.

Экспертиза документов (сведений), необходимых для предоставления муниципальной услуги

65.  Основанием для начала процедуры проведения экспертизы документов (сведений), необходимых для предоставления муниципальной услуги, является получение дела по объекту капитального строительства специалистом, ответственным за экспертизу.

66. Специалист, ответственный за экспертизу:

проводит проверку соответствия материалов, содержащихся в проектной документации на строительство, реконструкцию объекта капитального строительства, требованиям градостроительного плана земельного участка, либо в случае оформления разрешения на строительство линейного объекта - требованиям проекта планировки территории и проекта межевания территории, а при наличии у заявителя разрешения на отклонение от предельных параметров разрешенного строительства, реконструкции - требованиям, установленным в разрешении на отклонение от предельных параметров разрешенного строительства, реконструкции;

при подтверждении права заявителя на получение муниципальной услуги готовит проект разрешения на строительство, визирует его;

при соблюдении требований части 20 статьи 51 Градостроительного кодекса Российской Федерации готовит проект решения о продлении разрешения на строительство в форме записи в разрешении на строительство, с указанием срока его продления (далее – проект решения о продлении разрешения на строительство), визирует его;

при выявлении оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в настоящем административном регламенте, готовит проект решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги, визирует его;

передает дело по объекту капитального строительства с проектами соответствующего решения главе Макарьевского муниципального района Костромской области;

вносит в АИС сведения о выполнении административной процедуры (при наличии технических возможностей).

Срок исполнения указанной административной процедуры – 2 рабочих  дня.

Принятие решения о предоставлении муниципальной  услуги или об отказе в предоставлении муниципальной услуги

67. Основанием для начала процедуры принятия решения является получение главой Макарьевского муниципального района Костромской области, дела по объекту капитального строительства, проекта решения о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной  услуги, от специалиста, ответственного за экспертизу. 

68. Глава Макарьевского муниципального района Костромской области:

определяет правомерность предоставления (отказа в предоставлении) муниципальной услуги. Если проект соответствующего решения не соответствуют законодательству, Глава Макарьевского муниципального района Костромской области, возвращает их специалисту, подготовившему соответствующий проект, для приведения его в соответствие с требованиями законодательства с указанием причины возврата. После приведения проекта соответствующего решения в соответствие с требованиями законодательства, указанный проект документа повторно направляются для рассмотрения Главе Макарьевского муниципального района Костромской области;

принимает решение, заверяя его личной подписью и печатью на бумажном носителе или электронной подписью на электронном носителе;

передает дело по объекту капитального строительства, решение о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги, специалисту, ответственному за выдачу результата предоставления муниципальной услуги (далее – специалист, ответственный за выдачу результата). 

69. Специалист, ответственный за выдачу результата, вносит в АИС сведения о выполнении административной процедуры (при наличии технических возможностей), вносит информацию в соответствующий журнал (указать наименование журнала).

Срок исполнения указанной административной процедуры – 2 рабочих дня. 

Выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги

70. Основанием для начала процедуры выдачи заявителю результата предоставления муниципальной услуги является получение решения о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги и дела по объекту капитального строительства специалистом, ответственным за выдачу результата. 

71. Специалист, ответственный за выдачу результата:

передает решение о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги заявителю лично, посредством почтового отправления или пересылает заявителю посредством отправки соответствующего статуса в раздел «Личный кабинет» в случае подачи запроса в электронной форме;

в случае подачи запроса в электронной форме по желанию заявителя оформляет решение о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги на бумажном носителе в соответствии с требованиями настоящего административного регламента, и передает заявителю лично или посредством почтового отправления;

вносит в АИС сведения о выполнении административной процедуры (при наличии технических возможностей);

передает дело по объекту капитального строительства  специалисту, ответственному за делопроизводство, для последующей его регистрации и передачи в архив.

Срок исполнения указанной административной процедуры – 2 рабочих дня.

Глава 4. Контроль за исполнением административного регламента

72. Руководитель ОМС, осуществляет текущий контроль за соблюдением последовательности и сроков административных действий и административных процедур в ходе предоставления муниципальной услуги.

73. Текущий контроль осуществляется путем проведения руководителем или уполномоченными лицами проверок соблюдения положений настоящего административного регламента, выявления и устранения нарушений прав заявителей, рассмотрения, подготовки ответов на обращения заявителей.

74. Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы ОМС) и внеплановыми. 

При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки) или отдельные вопросы (тематические проверки). Кроме того, проверка проводится по обращению заявителя.

75. Результаты проверки оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

76. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Специалисты ОМС несут персональную ответственность за соблюдение сроков и последовательности совершения административных действий. Персональная ответственность специалистов закрепляется в их должностных регламентах (инструкциях). 

В случае выявленных нарушений специалист несет дисциплинарную ответственность в соответствии с Федеральным законом от 02 марта 2007 года № 25-ФЗ "О муниципальной службе в Российской Федерации", с Трудовым кодексом Российской Федерации, а также административную ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации, Костромской области об административных правонарушениях.

Глава 5. Порядок досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих

77. Заявители  имеют право на обжалование, оспаривание решений, действий (бездействия) должностных лиц ОМС при предоставлении муниципальной услуги в судебном или в досудебном (внесудебном) порядке.

78.  Обжалование решений, действий (бездействия) должностных лиц ОМС при предоставлении муниципальной услуги в досудебном (внесудебном) порядке не лишает их права на оспаривание указанных решений, действий (бездействия) в судебном порядке.

79. 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 Костромской области, муниципальными правовыми фактами для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Костромской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной  услуги  заявителю;

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 Костромской области, муниципальными правовыми актами;

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

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

80. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в ОМС.  Жалоба может быть направлена по почте, через МФЦ, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта ОМС, федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)», портала государственных и муниципальных услуг Костромской области, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

81. 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, либо муниципального служащего;

5) личную подпись и дату. 

Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

82. Жалоба, поступившая в ОМС, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа ОМС, должностного лица ОМС, 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. 

83. По результатам рассмотрения жалобы ОМС, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных ОМС, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Костромской области, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

84. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 83 настоящей главы, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

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

администрация  МАКАРЬЕВСКОГО 

муниципального РАЙОНА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

От 18.06.2012              

                                         № 375

Об утверждении административного

регламента предоставления 

Администрацией Макарьевского

муниципального района муниципальной

услуги «Выдача разрешения на 

ввод в эксплуатацию объекта 

капитального строительства»

В соответствии с Постановлением Правительства Российской Федерации от 15.06.2009 № 478 «О единой системе информационно-справочной поддержки граждан и организаций по вопросам взаимодействия с органами исполнительной власти и органами местного самоуправления с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет», руководствуясь Порядком разработки и утверждения административных регламентов предоставления администрацией Макарьевского муниципального района муниципальных услуг, утверждённого постановлением администрации Макарьевского муниципального района от 29.03.2012 № 197, администрация Макарьевского муниципального района  

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

           1. Утвердить прилагаемый административный регламент предоставления администрацией Макарьевского муниципального района муниципальной услуги  «Получение разрешения на ввод в эксплуатацию объекта капитального строительства».

2. Признать утратившим силу  Постановление администрации  Макарьевского  муниципального района  № 387  от  14.06.2011 года  «Об утверждении административного регламента предоставления  Администрацией Макарьевского муниципального района муниципальной услуги по выдаче разрешения на ввод объекта в эксплуатацию».

3. Настоящее постановление вступает в силу с момента официального опубликования.

Глава Макарьевского муниципального района 

Костромской области                                                                                                                                                                               П.И. Шаронов

Приложение 

к  постановлению администрации 

Макарьевского муниципального района

Костромской области

от  18.06.2012   №  375

Административный регламент предоставления муниципальной услуги

«Выдача разрешения на  ввод в эксплуатацию объекта капитального строительства» на территории Макарьевского муниципального района Костромской области.
Глава 1 . Общие положения

Предмет регулирования административного регламента

1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешения на ввод в эксплуатацию объекта капитального строительства» на территории Макарьевского муниципального района Костромской области (далее – административный регламент) регулирует отношения, связанные с получением разрешения на ввод в эксплуатацию объекта капитального строительства (далее – муниципальная услуга), устанавливает сроки и последовательность административных процедур (действий) Администрации Макарьевского муниципального района Костромской области (далее – ОМС), а также порядок  взаимодействия с заявителями, органами государственной власти и иными органами местного самоуправления, учреждениями и организациями при предоставлении муниципальной услуги.

Круг заявителей

2. Заявителем являются застройщик – физическое или юридическое лицо, обеспечивающий на принадлежащем ему земельном участке строительство, реконструкцию объекта капитального строительства. 

От имени заявителя с запросом о предоставлении муниципальной услуги может обратиться представитель заявителя (далее также именуемый заявитель), который, в случае личного обращения, предъявляет документ, удостоверяющий его личность, представляет (прилагает к запросу) документ, подтверждающий его полномочия на обращение с запросом о предоставлении муниципальной услуги (подлинник или нотариально заверенную копию).

Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги

3. Информация о месте нахождения, графике работы, справочных телефонах (в том числе о номере телефона-автоинформатора) ОМС, организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, а также адреса официальных сайтов в сети Интернет, содержащих информацию о предоставлении муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, адреса электронной почты приведены в Приложении №1 к настоящему административному регламенту.

4. Информацию о месте нахождения, графиках работы, справочных телефонах (в том числе о номере телефона-автоинформатора),  адресах официальных сайтов в сети Интернет, адресах электронной почты государственных и муниципальных органов и организаций, обращение в которые необходимо для получения муниципальной услуги, а также областного государственного казённого учреждения «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг населению» (далее – МФЦ) предоставляется по справочным телефонам, на официальном сайте ОМС (www. Makariev.ru) в сети Интернет, непосредственно в ОМС, а также размещается в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) ».

5. Для получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе ее предоставления заявитель обращается лично, письменно, по телефону, по электронной почте в ОМС, предоставляющий муниципальную услугу, или через федеральную государственную информационную систему «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» через раздел портала «Каталог услуг/описание услуг».

Информирование (консультирование) по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами ОМС, в том числе специально выделенными для предоставления консультаций. Консультации предоставляются по следующим вопросам:

содержание и ход предоставления муниципальной услуги;

перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, комплектность (достаточность) представленных документов;

источник получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (орган государственной власти, орган местного самоуправления, организация и их местонахождение);

время приема и выдачи документов специалистами ОМС; 

срок принятия ОМС решения о предоставлении муниципальной услуги;

порядок обжалования действий (бездействий) и решений, осуществляемых и принимаемых ОМС в ходе предоставления муниципальной услуги.

Консультации общего характера (о местонахождении, графике работы, требуемых документах) могут предоставляться с использованием средств автоинформирования. При автоинформировании обеспечивается круглосуточное предоставление справочной информации. 

Сведения о ходе предоставления муниципальной услуги предоставляются заявителю по справочным телефонам или при личном обращении при указании даты и входящего номера полученной при подаче документов расписки, а при использовании федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» - через раздел «Личный кабинет», после прохождения процедур авторизации.

6. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги размещается:

на информационных стендах ОМС, общественных организаций, органов территориального общественного самоуправления (по согласованию);

на официальном сайте ОМС (www. Makariev.ru) в сети Интернет;

на портале государственных и муниципальных услуг Костромской области (www.gosuslugi.region.kostroma.ru);

в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (www.gosuslugi.ru);

в средствах массовой информации, в информационных материалах (брошюрах, буклетах и т.д.).
7. Размещаемая информация содержит в том числе:

извлечения из нормативных правовых актов, устанавливающих порядок и условия предоставления муниципальной услуги;

текст административного регламента с приложениями;

блок-схему (согласно Приложению № 2 к административному регламенту);

перечень документов, необходимый для предоставления муниципальной услуги, и требования, предъявляемые к этим документам;

порядок информирования о ходе предоставления муниципальной услуги;

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

Глава 2.  Стандарт предоставления муниципальной услуги

8. Наименование муниципальной услуги - выдача разрешения на ввод в эксплуатацию объекта капитального строительства.
Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

1. Муниципальная услуга предоставляется администрацией Макарьевского муниципального района Костромской области. 
От имени администрации Макарьевского муниципального района Костромской области представление услуги осуществляет  отдел архитектуры, строительства и инфраструктуры администрации Макарьевского муниципального района Костромской области.
2.Для предоставления муниципальной  услуги заявитель обращается в следующие органы государственной власти, органы государственных внебюджетных фондов, органы местного самоуправления и организации:

Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии (Росреестр) по Костромской области для получения выписки из Единого реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним;

уполномоченный орган на выдачу градостроительного плана земельного участка или в случае разрешения на строительство линейного объекта реквизиты проекта планировки территории и проекта межевания территории;

орган государственного строительного надзора (в случае, если предусмотрено осуществление государственного строительного надзора) для получения заключения о соответствии построенного, реконструированного объекта капитального строительства требованиям технических регламентов и проектной документации, в том числе требованиям энергетической эффективности и требованиям оснащенности объекта капитального строительства приборами учета используемых энергетических ресурсов;

органом, осуществляющим экологический контроль (в случаях, предусмотренных частью 7 статьи 54 Градостроительного Кодекса).
орган (организация), осуществляющая приемку объекта капитального строительства (в случае осуществления строительства, реконструкции на основании договора);

орган (организация), уполномоченная на выдачу документа, подтверждающего соответствие построенного, реконструированного объекта капитального строительства требованиям технических регламентов и подписанный лицом, осуществляющим строительство;

орган (организация), уполномоченная на выдачу документа, подтверждающего соответствие параметров построенного, реконструированного объекта капитального строительства проектной документации, в том числе требованиям энергетической эффективности и требованиям оснащенности объекта капитального строительства приборами учета используемых энергетических ресурсов, и подписанный лицом, осуществляющим строительство (лицом, осуществляющим строительство, и застройщиком или техническим заказчиком в случае осуществления строительства, реконструкции на основании договора); 

орган (организация), уполномоченная на выдачу документа, подтверждающего соответствие построенного, реконструированного объекта капитального строительства техническим условиям и подписанного представителями организаций, осуществляющих эксплуатацию сетей инженерно-технического обеспечения (при их наличии);

орган (организация), уполномоченная на выдачу схемы, отображающей расположение построенного, реконструированного объекта капитального строительства, расположение сетей инженерно-технического обеспечения в границах земельного участка и планировочную организацию земельного участка и подписанная лицом, осуществляющим строительство (лицом, осуществляющим строительство, и застройщиком или техническим заказчиком в случае осуществления строительства, реконструкции на основании договора), за исключением случаев строительства, реконструкции линейного объекта;
организацию, уполномоченную на заключение договора обязательного страхования гражданской ответственности владельца опасного объекта за причинение вреда в результате аварии на опасном объекте в соответствии с законодательством Российской Федерации об обязательном страховании гражданской ответственности владельца опасного объекта за причинение вреда в результате аварии на опасном объекте.

3.В процессе предоставления муниципальной услуги ОМС осуществляет взаимодействие со следующими органами государственной власти, органами государственных внебюджетных фондов и организациями:

Управлением Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии (Росреестр) по Костромской области для получения выписки из Единого реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним;

уполномоченным органом на выдачу градостроительного план земельного участка или в случае разрешения на строительство линейного объекта, реквизитов проекта планировки территории и проекта межевания территории;

органом государственного строительного надзора (в случае, если предусмотрено осуществление государственного строительного надзора) для получения заключения о соответствии построенного, реконструированного объекта капитального строительства требованиям технических регламентов и проектной документации, в том числе требованиям энергетической эффективности и требованиям оснащенности объекта капитального строительства приборами учета используемых энергетических ресурсов;

органом, осуществляющим экологический контроль (в случаях, предусмотренных частью 7 статьи 54 Градостроительного Кодекса).
4.В соответствии с требованиями пункта 3 части 1 статьи 7 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее – Федеральный закон «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг») установлен запрет требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, организации, за исключением получения услуг, включенных в Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления государственных услуг, утвержденный постановлением Правительства Российской Федерации от 06 мая 2011 года № 352, Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления исполнительными органами государственной  власти Костромской области государственных услуг и предоставляются организациями, участвующими в предоставлении государственных услуг, утвержденный постановлением администрации Костромской области от 15 августа 2011 года № 301-а, Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, утвержденный решением собрания депутатов Макарьевского района от 31.05.2012 №163
Результат предоставления муниципальной услуги

5. Результатами предоставления муниципальной услуги является принятие решения:

1) о предоставлении муниципальной услуги;

2) об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

6. Процедура предоставления муниципальной услуги завершается получением заявителем одного из следующих документов:

1) разрешения на ввод в эксплуатацию объекта капитального строительства;

2) мотивированного отказа в предоставлении разрешения на ввод в эксплуатацию объекта капитального строительства.

Общий срок предоставления муниципальной услуги

7. Общий срок предоставления муниципальной услуги включает срок межведомственного взаимодействия органов власти и организаций в процессе предоставления муниципальной услуги и не может превышать 10 календарных дней.

8. Срок выдачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, составляет 1 рабочий день с даты принятия решения о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги при направлении по почте и посредством федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» и в день обращения заявителя при личном обращении.

Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги

9. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

1) Федеральным законом «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее – Федеральный закон «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг») (Российская газета, № 168, 30 июля 2010 года);

2) Федеральным законом «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (Российская газета № 202 от 08.10.2003 года;

3) Федеральным законом от 29 декабря 2004 года № 190-ФЗ «Градостроительный кодекс РФ» («Российская газета», № 290, 30 декабря 2004 года); 

4) Федеральным законом от 29 декабря 2004 года № 191-ФЗ «О введении в действие Градостроительного кодекса Российской Федерации» («Российская газета», № 290, 30 декабря 2004 года);

5) Федеральным законом от 23 ноября 2009 года № 261-ФЗ «Об энергосбережении и о повышении энергетической эффективности и о внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации» («Парламентская газета», № 63, 27 ноября – 03 декабря 2009 года);

6) Постановлением Правительства Российской Федерации от 24 ноября 2005 года № 698 «О форме разрешения на строительство и форме разрешения на ввод объекта в эксплуатацию»(«Собрание законодательства РФ», 28 ноября 2005 года, № 48, ст. 5047);

7) Уставом  Макарьевского  муниципального района Костромской области; 

8) Инструкцией по делопроизводству в Администрации Макарьевского муниципального района Костромской области.

9) Положением об отделе архитектуры, строительства и инфраструктуры администрации муниципального района.

10) настоящим административным регламентом.

Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем

10. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем:

1) заявление (запрос) (далее – запрос) на получение разрешения на ввод в эксплуатацию объекта капитального строительства согласно приложению № 3 к настоящему административному регламенту;

2) документ, удостоверяющий личность заявителя, а именно один из следующих:

паспорт гражданина  Российской Федерации для граждан Российской Федерации старше 14 лет, проживающих на территории Российской Федерации;

временное удостоверение личности гражданина Российской Федерации по форме № 2 П для граждан, утративших паспорт, а также для граждан, в отношении которых до выдачи паспорта проводится дополнительная проверка;

удостоверение личности или военный билет военнослужащего;

паспорт моряка;

3) документ, удостоверяющий права (полномочия) представителя юридического лица (или индивидуального предпринимателя) в случае обращения с запросом представителя заявителя; 

4) правоустанавливающие документы на земельный участок, в том числе:

выписка из Единого реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним;

свидетельство о праве собственности на объект недвижимости;

договор аренды;

договор купли-продажи;

акт о праве собственности на объект недвижимости;

свидетельство о праве на наследство;

судебный акт, вступивший в законную силу;

иной документ, подтверждающий наличие, возникновение, прекращение, переход, ограничение (обременение) права;

5) градостроительный план земельного участка или в случае строительства, реконструкции, капитального ремонта линейного объекта проект планировки территории и проект межевания территории; 

6) разрешение на строительство;

7) акт приемки объекта капитального строительства (в случае осуществления строительства, реконструкции на основании договора);

8) документ, подтверждающий соответствие построенного, реконструированного объекта капитального строительства требованиям технических регламентов и подписанный лицом, осуществляющим строительство;

9) документ, подтверждающий соответствие параметров построенного, реконструированного объекта капитального строительства проектной документации, в том числе требованиям энергетической эффективности и требованиям оснащенности объекта капитального строительства приборами учета используемых энергетических ресурсов, и подписанный лицом, осуществляющим строительство (лицом, осуществляющим строительство, и застройщиком или техническим заказчиком в случае осуществления строительства, реконструкции на основании договора); 

10)  документы, подтверждающие соответствие построенного, реконструированного объекта капитального строительства техническим условиям и подписанные представителями организаций, осуществляющих эксплуатацию сетей инженерно-технического обеспечения (при их наличии);

11) схема, отображающая расположение построенного, реконструированного объекта капитального строительства, расположение сетей инженерно-технического обеспечения в границах земельного участка и планировочную организацию земельного участка и подписанная лицом, осуществляющим строительство (лицом, осуществляющим строительство, и застройщиком или техническим заказчиком в случае осуществления строительства, реконструкции на основании договора), за исключением случаев строительства, реконструкции линейного объекта;

12) заключение органа государственного строительного надзора (в случае, если предусмотрено осуществление государственного строительного надзора) о соответствии построенного, реконструированного объекта капитального строительства требованиям технических регламентов и проектной документации, в том числе требованиям энергетической эффективности и требованиям оснащенности объекта капитального строительства приборами учета используемых энергетических ресурсов, заключение государственного экологического контроля в случаях, предусмотренных частью 7 статьи 54 Градостроительного Кодекса. 

13) документ, подтверждающий заключение договора обязательного страхования гражданской ответственности владельца опасного объекта за причинение вреда в результате аварии на опасном объекте в соответствии с законодательством Российской Федерации об обязательном страховании гражданской ответственности владельца опасного объекта за причинение вреда в результате аварии на опасном объекте.

11. Документы, предоставляемые заявителем, должны соответствовать следующим требованиям:

тексты документов написаны разборчиво; 

фамилия, имя и отчества (при наличии) заявителя, его адрес места жительства, телефон (если есть) написаны полностью;

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

документы не исполнены карандашом;

документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых допускает многозначность истолкования содержания.

Документы, необходимые для получения муниципальной услуги, могут быть представлены как в подлинниках, так и в копиях, заверенных выдавшей документы организацией (органом, учреждением) или нотариально (в специально оговоренных случаях). В отношении предъявляемых документов специалист заверяет копию документа на основании подлинника этого документа.

12. Документы для предоставления муниципальной услуги по желанию заявителя могут направляться по почте. В случае направления документов для получения муниципальной услуги почтой подпись физического лица на запросе о предоставлении муниципальной услуги должна быть нотариально удостоверена.

13. В случае возможности получения муниципальной услуги в электронной форме запрос и документы представляются заявителем посредством федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» путем запуска получения муниципальной услуги в разделе «Личный кабинет».

Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации и нормативными правовыми актами Костромской области  для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги и которые заявитель вправе представить

14. Перечень документов, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги и которые заявитель вправе представить:

4) выписка из Единого реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним;

5) градостроительный план земельного участка или в случае разрешения на строительство линейного объекта реквизиты проекта планировки территории и проекта межевания территории;

6) разрешение на строительство;

7) заключение органа государственного строительного надзора (в случае, если предусмотрено осуществление государственного строительного надзора) о соответствии построенного, реконструированного объекта капитального строительства требованиям технических регламентов и проектной документации, в том числе требованиям энергетической эффективности и требованиям оснащенности объекта капитального строительства приборами учета используемых энергетических ресурсов, заключение государственного экологического контроля в случаях, предусмотренных частью 7 статьи 54 Градостроительного Кодекса. 

Документы, перечисленные в пункте 22 настоящего административного регламента, могут представляться заявителем самостоятельно в форме документа на бумажном носителе или в форме электронного документа.

Документы, указанные в подпунктах 7-11 и 13 пункта 19 настоящего административного регламента, направляются заявителем самостоятельно, если указанные документы (их копии или сведения, содержащиеся в них) отсутствуют в распоряжении органов государственной власти, органов местного самоуправления, либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций. Если указанные документы находятся в распоряжении органов государственной власти, органов местного самоуправления, либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, такие документы запрашиваются ОМС, в органах и организациях, в распоряжении которых находятся указанные документы, если застройщик не представил указанные документы самостоятельно.

15. В соответствии с требованиями пунктов 1 и 2 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27 июня 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» установлен запрет требовать от заявителя:

представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

представления документов и информации, в том числе об оплате государственной пошлины, взимаемой за предоставление государственных и муниципальных услуг, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных и муниципальных услуг, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, за исключением документов, включенных в определенный частью 6 статьи 7  Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» перечень документов.

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

16. В приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, отказывается по следующим основаниям:

представленные заявителем документы не соответствуют требованиям установленным пунктом 11 настоящего административного регламента;

в представленных заявителем документах содержатся противоречивые сведения;

запрос подан лицом, не имеющим полномочий на представительство заявителя; 

запрос в электронной форме подписан с использованием электронной подписи, не принадлежащей заявителю (в случае возможности получения муниципальной услуги в электронной форме). 

Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги

17. В предоставлении муниципальной услуги отказывается в случае:

наличия в документах, представленных заявителем, недостоверных сведений или несоответствия их требованиям законодательства;

непредставления или представления неполного комплекта документов, указанных в настоящем административном регламенте;

отказ заявителя от предоставления муниципальной услуги;

несоответствие объекта капитального строительства требованиям градостроительного плана земельного участка или в случае строительства, реконструкции линейного объекта требованиям проекта планировки территории и проекта межевания территории; 

несоответствие объекта капитального строительства требованиям, установленным в разрешении на строительство;

несоответствие параметров построенного, реконструированного объекта капитального строительства проектной документации; 

разрешение на ввод объекта в эксплуатацию выдается только после передачи безвозмездно копии схемы, отображающей расположение построенного, реконструированного объекта капитального строительства, расположение сетей инженерно-технического обеспечения в границах земельного участка и планировочную организацию земельного участка, для размещения такой копии в информационной системе обеспечения градостроительной деятельности.

18. Приостановление муниципальной услуги не предусмотрено. 

Перечень услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги

19. Услугами, необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, являются: 

1) проведение экспертизы, подтверждающей соответствие построенного, реконструированного объекта капитального строительства требованиям технических регламентов;

2) проведение экспертизы, подтверждающей соответствие параметров построенного, реконструированного объекта капитального строительства проектной документации, в том числе требованиям энергетической эффективности и требованиям оснащенности объекта капитального строительства приборами учета используемых энергетических ресурсов; 

3) проведение экспертизы, подтверждающей соответствие построенного, реконструированного объекта капитального строительства техническим условиям и подписанные представителями организаций, осуществляющих эксплуатацию сетей инженерно-технического обеспечения (при их наличии);

4) изготовление схемы, отображающей расположение построенного, реконструированного объекта капитального строительства, расположение сетей инженерно-технического обеспечения в границах земельного участка и планировочную организацию земельного участка;

5)  заключение договора обязательного страхования гражданской ответственности владельца опасного объекта за причинение вреда в результате аварии на опасном объекте в соответствии с законодательством Российской Федерации об обязательном страховании гражданской ответственности владельца опасного объекта за причинение вреда в результате аварии на опасном объекте

20. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

21. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса для предоставления муниципальной услуги, услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, не должен превышать 30 минут.

22. Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги, услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, не должен превышать 30 минут.

23. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги и услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, не должен превышать 30 минут, а при подаче запроса в электронной форме – не позднее следующего рабочего дня с даты формирования запроса.

24. Регистрация запроса, поданного заявителем лично, посредством почтового отправления или в электронной форме осуществляется в соответствии с пунктами 44 – 55 Главы 3 настоящего административного регламента.

Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальная  услуга, услуга, предоставляемая организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, к местам ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления таких услуг
25. Проектирование, строительство или выбор здания (строения), в котором планируется расположение органа, предоставляющего муниципальную услугу, в том числе его обособленных подразделений, должно осуществляться с учетом пешеходной доступности (не более 10 минут пешком) для заявителей от остановок общественного транспорта. 

Путь от остановок общественного транспорта до мест предоставления муниципальной услуги должен быть оборудован соответствующими информационными указателями.

Помещения органа, предоставляющего муниципальную услугу, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы. СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03» и быть оборудованы противопожарной системой и средствами пожаротушения, системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации. 

Вход в здание и выход из него оборудуются соответствующими указателями с автономными источниками бесперебойного питания, а также лестницами с поручнями и пандусами для передвижения детских и инвалидных колясок.

В здании предусматриваются место для хранения верхней одежды посетителей, а также отдельный бесплатный туалет для посетителей.

На территории, прилегающей к помещению, располагается бесплатная парковка для автомобильного транспорта посетителей, в том числе предусматривающая места для специальных автотранспортных средств инвалидов.

26. Прием получателей муниципальной услуги осуществляется в залах обслуживания (информационных залах) и специально выделенных для этих целей помещениях - местах ожидания и приема заявителей. 

1) Требования к местам для ожидания.

Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалистов.

Места ожидания должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим   правилам  и  нормативам, и оборудованы: 

· противопожарной системой и средствами пожаротушения; 

· системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации. Вход и выход  из  здания  оборудуются  соответствующими указателями.

Места ожидания в очереди на предоставление или получение документов должны быть оборудованы стульями, кресельными секциями, скамьями или банкетками. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее 5 мест.

Места ожидания рекомендуется оборудовать «электронной системой управления очередью», а при ее отсутствии необходимо организовать предварительную дистанционную запись заинтересованных лиц по телефону.

2) Требования к местам приема заявителей.

Прием заявителей осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях. 

В органе, предоставляющем муниципальную услугу,  его обособленных подразделениях организуются помещения для приема заявителей. При отсутствии такой возможности помещение для непосредственного взаимодействия специалистов с заявителями может быть организовано в виде отдельных кабинетов для каждого ведущего прием специалиста.

Прием всего комплекта документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и выдача документов/информации по окончании предоставления муниципальной услуги осуществляются в одном кабинете. Количество одновременно работающих кабинетов для приема и выдачи документов/информации должно обеспечивать выполнение требований к максимально допустимому времени ожидания в очереди.

Консультирование (предоставление справочной информации) заявителей рекомендуется осуществлять в отдельном кабинете.

Кабинеты приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками (вывесками) с указанием:

номера кабинета;

фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего предоставление муниципальной услуги;

времени перерыва на обед, технического перерыва.

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

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

3) Требования к местам для информирования заявителей, получения информации и заполнения необходимых документов.

Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, размещаются на 1 этаже и оборудуются: 

информационными стендами;

стульями, столами (стойками);

образцами заполнения документов, бланками запросов и канцелярскими принадлежностями;

схемой расположения специалистов.

4) Требования к размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации.

При недостаточном естественном освещении информационные стенды должны быть дополнительно освещены, высота шрифта основного текста не менее 5 мм. Одна треть стенда должна располагаться выше уровня глаз среднего человека. Шрифт должен быть четкий, цвет – яркий, контрастный к основному фону.

Информация на информационных стендах должна быть расположена последовательно и логично.

Интернет-сайты ОМС должны:

содержать список регламентированных муниципальных услуг, тексты административных регламентов, приложения к административным регламентам, образцы заполнения запросов и бланки запросов или иметь ссылки на сайты, содержащие эти сведения;

предоставлять пользователям возможность:

· распечатки бланков запросов;

· обмена мнениями по вопросам предоставления муниципальных услуг;

· направления обращения и получения ответа в электронном виде.

Показатели доступности и качества муниципальной услуги

27. Количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность – не более 2 раз продолжительностью не более 15 минут.

28. Возможность получения муниципальной услуги в МФЦ– да.

29. Возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги – да, в том числе с использованием информационно-телекоммуникационных технологий – да. 

Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме.

30. При предоставлении муниципальной услуги в МФЦ специалистами МФЦ могут быть в соответствии с настоящим административным регламентом осуществляться следующие функции:

информирование и консультирование заявителей по вопросу предоставления муниципальной услуги;

прием запроса и документов в соответствии с настоящим административным регламентом;

истребование документов (сведений), необходимых для предоставления муниципальной услуги и находящихся в других органах и организациях в соответствии с заключенными соглашениями;

выдача результатов предоставления муниципальной услуги в соответствии с настоящим административным регламентом.

31. Получение заявителем результата предоставление муниципальной услуги в электронной форме, заверенной электронной подписью уполномоченного должностного лица, не лишает заявителя права получить указанный результат в форме документа на бумажном носителе.

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

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

1) приём и регистрация запроса и документов (сведений);

2) истребование документов (сведений), необходимых для предоставления муниципальной услуги, и находящихся в распоряжении других органов и организаций

3) экспертиза документов (сведений), необходимых для предоставления муниципальной услуги; 

4) принятие решения о предоставлении муниципальной услуги либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

5) выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги. 

33. Информация и обеспечение доступа к сведениям о муниципальной услуге доступно через федеральную государственную информационную систему «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)»

34. В случае возможности получения муниципальной услуги в электронной форме запрос и документы представляются заявителем по электронным каналам связи посредством федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» путем запуска услуги в разделе «Личный кабинет». 

35. Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется при использовании раздела «Личный кабинет» федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)». В ходе предоставления муниципальной услуги информационная система отправляет статусы услуги, а также решения о предоставлении либо в отказе в предоставлении муниципальной услуги в виде электронного образа документа, подписанного уполномоченным лицом с использованием электронной подписи. 

Приём и регистрация запроса и документов (сведений)

36. Основанием для начала процедуры приема и регистрации запроса и документов является поступление от заявителя запроса на предоставление муниципальной услуги и документов (сведений), необходимых для предоставления муниципальной услуги, получение их по почте или посредством телекоммуникационных сетей. При получении запроса со всеми документами по почте специалист, ответственный за делопроизводство, регистрирует поступление запроса и предоставленных документов в соответствии с установленными правилами делопроизводства и передает их специалисту, ответственному за прием и регистрацию запроса и документов (сведений) (далее – специалист, ответственный за прием документов).

37. Специалист, ответственный за прием документов, устанавливает предмет обращения, а при личном обращении - устанавливает личность заявителя путем проверки документа, удостоверяющего личность.

38. Специалист, ответственный за прием документов, проверяет наличие и соответствие представленных документов требованиям, установленным настоящим административным регламентом.

39. В случае наличия всех необходимых документов и соответствия их требованиям настоящего административного регламента, специалист, ответственный за прием документов:

1) в случае личного обращения:

если представлены копии необходимых документов: сверяет представленные экземпляры оригиналов и копий документов, делает на них надпись об их соответствии подлинным экземплярам, заверяет своей подписью с указанием фамилии, имени и отчества (при наличии);

если копии необходимых документов не представлены:  производит копирование документов, делает на них надпись об их соответствии подлинным экземплярам, заверяет своей подписью с указанием фамилии, имени и отчества (при наличии);

при отсутствии у заявителя заполненного запроса или неправильном его заполнении, заполняет самостоятельно (с последующим представлением на подпись заявителю) или помогает заявителю собственноручно заполнить запрос;

вносит запись о приеме запроса в соответствующий журнал регистрации (книгу учета запросов), в автоматизированную информационную систему (далее – АИС) (при наличии соответствующего программного обеспечения, необходимого для автоматизации процедуры предоставления муниципальной услуги);

при отсутствии данных в АИС сканирует запрос и документы и/или их копии, предоставленные заявителем, заносит электронные образы документов в учетную карточку обращения электронного журнала регистрации обращений (при наличии технических возможностей);

оформляет в двух экземплярах расписку в получении документов (сведений) от заявителя, ставит штамп с указанием даты и номера регистрации запроса и заверяет личной подписью каждый экземпляр расписки; 

передает заявителю на подпись оба экземпляра  расписки в получении документов (сведений), первый экземпляр расписки в получении документов (сведений) оставляет у заявителя, второй экземпляр расписки приобщает к пакету представленных документов (сведений); 

информирует заявителя о сроках и способах получения муниципальной услуги.

2) в случае   поступления документов по почте передает оформленный экземпляр расписки специалисту, ответственному за делопроизводство, для отправки по почте в течение 1 рабочего дня.

40. При установлении  фактов отсутствия необходимых документов или несоответствия представленных документов требованиям, указанным в настоящем административном регламенте, а также в случае неподведомственности обращения, специалист, ответственный за прием документов:

уведомляет заявителя о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги, объясняет ему содержание выявленных недостатков, предлагает принять меры по их устранению. При желании заявителя устранить недостатки и препятствия, прервав процедуру подачи документов (сведений) для предоставления муниципальной услуги, возвращает ему запрос и представленные им документы;

если при установлении фактов отсутствия необходимых документов, или несоответствия представленных документов требованиям, указанным в настоящем административном регламенте, заявитель настаивает на приеме запроса и документов (сведений) для предоставления муниципальной услуги, специалист, ответственный за прием документов, принимает от него запрос вместе с представленными документами, при этом в расписке о получении документов (сведений) на предоставление муниципальной услуги проставляет отметку о том, что заявителю даны разъяснения о невозможности предоставления муниципальной услуги, и он предупрежден о том, что в предоставлении муниципальной услуги ему будет отказано;

в случае наличия оснований для отказа в приеме документов, установленных  настоящим административным регламентом, и требования заявителем предоставления ему письменного решения об отказе в приеме документов (далее - мотивированного отказа), оформляет в двух экземплярах мотивированный отказ с указанием причин отказа (согласно приложению № 4), и передает уполномоченному должностному лицу для заверения личной подписью и печатью каждого экземпляра мотивированного отказа; 

вносит запись о выдаче мотивированного отказа в соответствующий журнал регистрации (книгу учета запросов), в АИС (при наличии);

передает заявителю на подпись оба экземпляра  мотивированного отказа, первый экземпляр оставляет у заявителя, второй экземпляр сканирует и заносит электронный образ документа в учетную карточку обращения электронного журнала регистрации обращений АИС (при наличии технических возможностей),  второй экземпляр мотивированного отказа передает в архив для хранения в соответствии с установленными правилами хранения документов.

41. Специалист, ответственный за прием документов:

комплектует запрос и представленные заявителем документы (сведения) в дело по объекту капитального строительства в установленном порядке делопроизводства, в том числе в образе электронных документов (при наличии технических возможностей);

передает дело по объекту капитального строительства специалисту, ответственному за истребование документов (сведений), необходимых для предоставления муниципальной услуги, и находящихся в распоряжении других органов и организаций (далее – специалист, ответственный за истребование документов);

вносит в АИС сведения о выполнении административной процедуры (при наличии технических возможностей).

Срок исполнения административной процедуры – 1 рабочий день.

Особенности приема запроса и документов (сведений), полученных от заявителя в форме электронного документа

42. В случае возможности получения муниципальной услуги в электронной форме заявитель формирует запрос посредством заполнения электронной формы в разделе «Личный кабинет» федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)». В случае если предусмотрена личная идентификация гражданина, то запрос и прилагаемые документы должны быть подписаны электронной подписью заявителя. 

43. Специалист, ответственный за прием документов:

проверяет наличие и соответствие представленных запроса и прикрепленных к нему электронных документов требованиям, установленным нормативными правовыми актами к заполнению и оформлению таких документов;

проверяет наличие и соответствие представленных документов требованиям, установленным настоящим административным регламентом;
44. При наличии всех необходимых документов и соответствия их требованиям к заполнению и оформлению, специалист, ответственный за прием документов:

делает отметку в соответствующий журнал регистрации (книге учета запросов) и в АИС (при наличии технических возможностей); 

уведомляет заявителя путем направления расписки в получении запроса и документов (сведений) в форме электронного документа, подписанного электронной подписью специалиста, ответственного за прием документов (далее - электронная расписка); в электронной расписке указываются входящий регистрационный номер запроса, дата получения запроса и перечень необходимых для получения муниципальной услуги документов, представленных в форме электронных документов. Электронная расписка выдается посредством отправки соответствующего статуса в раздел «Личный кабинет»;

оформляет запрос и электронные образы полученных от заявителя документов на бумажных носителях, визирует их;

45. При нарушении требований, установленных к заполнению и  оформлению запроса и прилагаемых к нему документов, специалист, ответственный за прием документов:

уведомляет заявителя о нарушении установленных требований с указанием допущенных нарушений и предложением их устранить посредством отправки соответствующего статуса и комментариев в раздел «Личный кабинет»;

46. В случае наличия оснований для отказа в приеме документов, установленных настоящим административным регламентом, и требования заявителем предоставления ему мотивированного отказа, специалист, ответственный за прием документов:

готовит проект мотивированного отказ с указанием причин отказа, передает его на подпись уполномоченному должностному лицу для подписания с использованием электронной подписью;

пересылает заявителю мотивированный отказ, подписанный электронной подписью уполномоченным должностным лицом посредством отправки соответствующего статуса в раздел «Личный кабинет»;

вносит запись о выдаче мотивированного отказа в соответствующий журнал регистрации (книгу учета запросов), в АИС (при наличии технических возможностей);

по желанию заявителя оформляет расписку в приеме запроса и документов (сведений) либо мотивированный отказ на бумажном носителе в соответствии с требованиями настоящего административного регламента, и передает заявителю лично или посредством почтового отправления.

47. Специалист, ответственный за прием документов:

комплектует запрос и представленные заявителем документы (сведения)  в дело по объекту капитального строительства в установленном порядке делопроизводства, в том числе в образе электронных документов (при наличии технических возможностей);

передает дело по объекту капитального строительства специалисту, ответственному за истребование документов;

вносит в АИС сведения о выполнении административной процедуры (при наличии технических возможностей).

Срок исполнения административной процедуры – не позднее 1 рабочего дня, следующего за днем получения запроса.

Истребование документов (сведений), необходимых для предоставления муниципальной услуги, и находящихся в распоряжении других органов и организаций

48. Основанием для начала процедуры истребования документов (сведений), необходимых для предоставления муниципальной услуги, и находящихся в распоряжении других органов и организаций, является получение дела по объекту капитального строительства специалистом, ответственным за истребование документов.

49. При наличии документов и сведений, необходимых для получения муниципальной услуги, которые подлежат истребованию посредством системы межведомственного взаимодействия специалист, ответственный за истребование документов, оформляет и направляет в соответствии с установленным порядком межведомственного взаимодействия запросы в органы и организации, представляющие требуемые документы и сведения.

50. Состав документов, которые находятся в распоряжении ОМС:

1) выписка из Единого реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним;

2) градостроительный план земельного участка или в случае разрешения на строительство линейного объекта реквизиты проекта планировки территории и проекта межевания территории;

3) разрешение на строительство. 

51. Состав документов, которые необходимы ОМС, но находятся в иных органах и организациях:

1) заключение органа государственного строительного надзора (в случае, если предусмотрено осуществление государственного строительного надзора) о соответствии построенного, реконструированного объекта капитального строительства требованиям технических регламентов и проектной документации, в том числе требованиям энергетической эффективности и требованиям оснащенности объекта капитального строительства приборами учета используемых энергетических ресурсов, заключение государственного экологического контроля в случаях, предусмотренных частью 7 статьи 54 Градостроительного Кодекса.

52. Специалист, ответственный за истребование документов:

при поступлении ответов на запросы от органов и организаций доукомплектовывает дело по объекту капитального строительства полученными ответами на запросы, оформленными на бумажном носителе, а также в образе электронных документов (при наличии технических возможностей);

вносит содержащуюся в них информацию (сведения) в АИС (при наличии технических возможностей);

передает дело по объекту капитального строительства специалисту, ответственному за экспертизу документов (сведений), необходимых для предоставления муниципальной услуги (далее – специалист, ответственный за экспертизу);

вносит в АИС сведения о выполнении административной процедуры (при наличии технических возможностей).

Срок исполнения указанной административной процедуры – 2 рабочих дня.

Экспертиза документов (сведений), необходимых для предоставления муниципальной услуги

53.  Основанием для начала процедуры проведения экспертизы документов (сведений), необходимых для предоставления муниципальной услуги, является получение дела по объекту капитального строительства специалистом, ответственным за экспертизу.

54. Специалист, ответственный за экспертизу, назначает дату осмотра объекта капитального строительства и обеспечивает осуществление осмотра объекта капитального строительства. В ходе осмотра построенного, реконструированного объекта капитального строительства, специалист, ответственный за экспертизу, или иное уполномоченное лицо осуществляет проверку соответствия такого объекта требованиям, установленным в разрешении на строительство, градостроительном плане земельного участка или в случае строительства, реконструкции линейного объекта проекте планировки территории и проекте межевания территории, а также требованиям проектной документации, в том числе требованиям энергетической эффективности и требованиям оснащенности объекта капитального строительства приборами учета используемых энергетических ресурсов. По результатам проведения осмотра специалист, ответственный за экспертизу, или иное уполномоченное лицо составляет Заключение по результатам осмотра объекта капитального строительства и заверяет его свой подписью, а также вводит данные результата осмотра объекта капитального строительства в специализированную информационную систему (при наличии технических возможностей).

В случае если при строительстве, реконструкции объекта капитального строительства осуществляется государственный строительный надзор, осмотр такого объекта органом, выдавшим разрешение на строительство, не проводится.

55. Специалист, ответственный за экспертизу:

при подтверждении права заявителя на получение муниципальной услуги, в том числе на основании Заключения  по результатам осмотра объекта капитального строительства, готовит проект разрешения на ввод объекта в эксплуатацию, визирует его; 

при выявлении оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в настоящем административном регламенте, готовит проект решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги, визирует его;

передает дело по объекту капитального строительства с проектами соответствующего решения главе Макарьевского муниципального района Костромской области.

вносит в АИС сведения о выполнении административной процедуры (при наличии технических возможностей).

Срок исполнения указанной административной процедуры – 2 рабочих  дня.

Принятие решения о предоставлении муниципальной  услуги или об отказе в предоставлении муниципальной услуги

56. Основанием для начала процедуры принятия решения является получение главой Макарьевского муниципального района Костромской области, дела по объекту капитального строительства, проекта решения о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной  услуги, от специалиста, ответственного за экспертизу. 

57. Глава Макарьевского муниципального района Костромской области:
определяет правомерность предоставления (отказа в предоставлении) муниципальной услуги. Если проект соответствующего решения не соответствуют законодательству, Глава Макарьевского муниципального района Костромской области, возвращает их специалисту, подготовившему соответствующий проект, для приведения его в соответствие с требованиями законодательства с указанием причины возврата. После приведения проекта соответствующего решения в соответствие с требованиями законодательства, указанный проект документа повторно направляются для рассмотрения Главе Макарьевского муниципального района Костромской области;

принимает решение, заверяя его личной подписью и печатью на бумажном носителе или электронной подписью на электронном носителе;

передает дело по объекту капитального строительства, решение о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги, специалисту, ответственному за выдачу результата предоставления муниципальной услуги (далее – специалист, ответственный за выдачу результата). 

58. Специалист, ответственный за выдачу результата, вносит в АИС сведения о выполнении административной процедуры (при наличии технических возможностей), вносит информацию в соответствующий журнал.

Срок исполнения указанной административной процедуры – 2 рабочих дня. 

Выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги.

59. Основанием для начала процедуры выдачи заявителю результата предоставления муниципальной услуги является получение решения о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги и дела по объекту капитального строительства специалистом, ответственным за выдачу результата. 

60. Специалист, ответственный за выдачу результата:

передает решение о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги заявителю лично, посредством почтового отправления или пересылает заявителю посредством отправки соответствующего статуса в раздел «Личный кабинет» в случае подачи запроса в электронной форме;

в случае подачи запроса в электронной форме по желанию заявителя оформляет решение о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги на бумажном носителе в соответствии с требованиями настоящего административного регламента, и передает заявителю лично или посредством почтового отправления;

вносит в АИС сведения о выполнении административной процедуры (при наличии технических возможностей);

передает дело по объекту капитального строительства специалисту, ответственному за делопроизводство, для последующей его регистрации и передачи в архив.

Срок исполнения указанной административной процедуры – 2 рабочих дня.

Глава 4.  Контроль за исполнением административного регламента

61. Руководитель ОМС, осуществляет текущий контроль за соблюдением последовательности и сроков административных действий и административных процедур в ходе предоставления муниципальной услуги.

62. Текущий контроль осуществляется путем проведения руководителем или уполномоченными лицами проверок соблюдения положений настоящего административного регламента, выявления и устранения нарушений прав заявителей, рассмотрения, подготовки ответов на обращения заявителей.

63. Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы ОМС) и внеплановыми. 

При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки) или отдельные вопросы (тематические проверки). Кроме того, проверка проводится по обращению заявителя.

64. Результаты проверки оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

65. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Специалисты ОМС несут персональную ответственность за соблюдение сроков и последовательности совершения административных действий. Персональная ответственность специалистов закрепляется в их должностных регламентах (инструкциях). 

В случае выявленных нарушений специалист несет дисциплинарную ответственность в соответствии с Федеральным законом от 02 марта 2007 года № 25-ФЗ "О муниципальной службе в Российской Федерации", с Трудовым кодексом Российской Федерации, а также административную ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации, Костромской области об административных правонарушениях.

Глава 5. Порядок досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих

66. Заявители  имеют право на обжалование, оспаривание решений, действий (бездействия) должностных лиц ОМС при предоставлении муниципальной услуги в судебном или в досудебном (внесудебном) порядке.

67.  Обжалование решений, действий (бездействия) должностных лиц ОМС при предоставлении муниципальной услуги в досудебном (внесудебном) порядке не лишает их права на оспаривание указанных решений, действий (бездействия) в судебном порядке.

68. 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 Костромской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Костромской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной  услуги  заявителю;

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 Костромской области, муниципальными правовыми актами;

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

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

69. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в ОМС.  Жалоба может быть направлена по почте, через МФЦ, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта ОМС, федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)», портала государственных и муниципальных услуг Костромской области, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

70. 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, либо муниципального служащего;

5) личную подпись и дату.

Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

71. Жалоба, поступившая в ОМС, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа ОМС, должностного лица ОМС, 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. 

72. По результатам рассмотрения жалобы ОМС принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных ОМС, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Костромской области, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

73. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 80 настоящей главы, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

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

администрация  МАКАРЬЕВСКОГО 

муниципального РАЙОНА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

От 18.06.2012    
     
                                                          № 376

Об утверждении административного

регламента предоставления 

Администрацией Макарьевского

муниципального района муниципальной

услуги «Выдача разрешения на 

установку рекламной конструкции»

В соответствии с Постановлением Правительства Российской Федерации от 15.06.2009 № 478 «О единой системе информационно-справочной поддержки граждан и организаций по вопросам взаимодействия с органами исполнительной власти и органами местного самоуправления с использованием информационно-телекоммуникационной сети интернет», руководствуясь Порядком разработки и утверждения административных регламентов предоставления администрацией Макарьевского муниципального района муниципальных услуг, утверждённого постановлением администрации Макарьевского муниципального района от 29.03.2012 № 197, администрация Макарьевского муниципального района  

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

         1. Утвердить прилагаемый  административный регламент предоставления администрацией Макарьевского муниципального района муниципальной услуги  «Выдача разрешения на установку рекламной конструкции» .

         2.Признать утратившим силу Постановление администрации  Макарьевского  муниципального района  № 284  от  20.04.2011 года  «Об утверждении административного регламента предоставления  Администрацией Макарьевского муниципального района муниципальной услуги по подготовке в установленном порядке и выдаче разрешений на установку  рекламной конструкции»

3. Настоящее постановление вступает в силу со дня официального опубликования.

Глава Макарьевского муниципального 

района Костромской области                                                                                                                                                                 П.И. Шаронов

Приложение 

к  постановлению администрации 

Макарьевского муниципального района

Костромской области

от  18.06.2012 №  376

Административный регламент предоставления муниципальной услуги

«Выдача разрешения на установку рекламной конструкции» на территории Макарьевского муниципального района 

Костромской области

Глава 1 . Общие положения

Предмет регулирования административного регламента

1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешения на установку рекламной конструкции» (далее – административный регламент) регулирует отношения, связанные с получением разрешения на установку рекламной конструкции (далее – муниципальная услуга) на территории Макарьевского муниципального района Костромской области, устанавливает сроки и последовательность административных процедур (действий) Администрации Макарьевского муниципального района Костромской области (далее – ОМС), а также порядок взаимодействия с заявителями, органами государственной власти и иными органами местного самоуправления, учреждениями и организациями при предоставлении муниципальной услуги.

Круг заявителей

2. Заявителем является физические лица; юридические лица (организации всех форм собственности), в лице руководителя организации либо представителя по доверенности  (далее - заявители).

От имени заявителя с запросом о предоставлении муниципальной услуги может обратиться представитель заявителя (далее также именуемый заявитель), который, в случае личного обращения, предъявляет документ, удостоверяющий его личность, представляет (прилагает к запросу) документ, подтверждающий его полномочия на обращение с запросом о предоставлении муниципальной услуги (подлинник или нотариально заверенную копию).

Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги

3. Информация о месте нахождения, графике работы, справочных телефонах (в том числе о номере телефона-автоинформатора) ОМС, организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, а также адреса официальных сайтов в сети Интернет, содержащих информацию о предоставлении муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, адреса электронной почты приведены в Приложении №1 к настоящему административному регламенту.

4. Информацию о месте нахождения, графиках работы, справочных телефонах (в том числе о номере телефона-автоинформатора),  адресах официальных сайтов в сети Интернет, адресах электронной почты государственных и муниципальных органов и организаций, обращение в которые необходимо для получения муниципальной услуги, а также областного государственного казённого учреждения «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг населению» (далее – МФЦ) предоставляется по справочным телефонам, на официальном сайте ОМС (www. Makariev.ru) в сети Интернет, непосредственно в ОМС, а также размещается в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) ».

5. Для получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе ее предоставления заявитель обращается лично, письменно, по телефону, по электронной почте в ОМС, предоставляющий муниципальную услугу, или через федеральную государственную информационную систему «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» через раздел портала «Каталог услуг/описание услуг».

Информирование (консультирование) по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами ОМС, в том числе специально выделенными для предоставления консультаций. Консультации предоставляются по следующим вопросам:

содержание и ход предоставления муниципальной услуги;

перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, комплектность (достаточность) представленных документов;

источник получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (орган государственной власти, орган местного самоуправления, организация и их местонахождение);

время приема и выдачи документов специалистами ОМС; 

срок принятия ОМС решения о предоставлении муниципальной услуги;

порядок обжалования действий (бездействий) и решений, осуществляемых и принимаемых ОМС в ходе предоставления муниципальной услуги.

Консультации общего характера (о местонахождении, графике работы, требуемых документах) могут предоставляться с использованием средств автоинформирования. При автоинформировании обеспечивается круглосуточное предоставление справочной информации. 

Сведения о ходе предоставления муниципальной услуги предоставляются заявителю по справочным телефонам или при личном обращении при указании даты и входящего номера полученной при подаче документов расписки, а при использовании федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» - через раздел «Личный кабинет», после прохождения процедур авторизации.

6. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги размещается:

на информационных стендах ОМС, общественных организаций, органов территориального общественного самоуправления (по согласованию);

на официальном сайте ОМС (www. Makariev.ru) в сети Интернет;

на портале государственных и муниципальных услуг Костромской области (www.gosuslugi.region.kostroma.ru);

в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)»(www.gosuslugi.ru);

в средствах массовой информации, в информационных материалах (брошюрах, буклетах и т.д.).
7. Размещаемая информация содержит в том числе:

извлечения из нормативных правовых актов, устанавливающих порядок и условия предоставления муниципальной услуги;

текст административного регламента с приложениями;

блок-схему (согласно Приложению №2 к административному регламенту);

перечень документов, необходимый для предоставления муниципальной услуги, и требования, предъявляемые к этим документам;

порядок информирования о ходе предоставления муниципальной услуги;

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

Глава 2.  Стандарт предоставления муниципальной услуги

8. Наименование муниципальной услуги - выдача разрешения на установку рекламной конструкции на территории Макарьевского муниципального района Костромской области.

Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

1. Муниципальная услуга предоставляется администрацией Макарьевского муниципального района Костромской области. 
От имени администрации Макарьевского муниципального района Костромской области представление услуги осуществляет  отдел архитектуры, строительства и инфраструктуры администрации Макарьевского муниципального района Костромской области.
9. Для предоставления муниципальной  услуги заявитель обращается в следующие органы государственной власти, органы государственных внебюджетных фондов, органы местного самоуправления и организации:

Управление Федеральной налоговой службой по Костромской области для получения:

1)   выписки из Единого государственного реестра юридических лиц;

2) выписки из Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей;

кредитные организации для оплаты государственной пошлины;

Департамент культурного наследия Костромской области  для получения заключения о допустимости установки рекламной конструкции

Управлением Государственной инспекции безопасности дорожного движения УВД по Костромской области для получения согласования, если рекламная конструкция устанавливается вблизи автомобильной дороги;

10. В процессе предоставления муниципальной услуги ОМС осуществляет взаимодействие со следующими органами государственной власти, органами государственных внебюджетных фондов и организациями:

Управлением Федеральной налоговой службой по Костромской области для получения:

1) выписки из Единого государственного реестра юридических лиц;

2) выписки из Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей;

3) Управлением Федерального казначейства по Костромской области для получения сведений об оплате государственной пошлины;

4) Департамент культурного наследия Костромской области  для получения заключения о допустимости установки рекламной конструкции

5) Управлением Государственной инспекции безопасности дорожного движения УВД по Костромской области для получения согласования, если рекламная конструкция устанавливается вблизи автомобильной дороги;

11. В соответствии с требованиями пункта 3 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее – Федеральный закон «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг») установлен запрет требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, организации, за исключением получения услуг, включенных в Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления государственных услуг, утвержденный постановлением Правительства Российской Федерации от 06 мая 2011 года № 352, Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления исполнительными органами государственной  власти Костромской области государственных услуг и предоставляются организациями, участвующими в предоставлении государственных услуг, утвержденный постановлением администрации Костромской области от 15 августа 2011 года № 301-а, Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, утвержденный Решением Собрания депутатов Макарьевского муниципального района от 31.05.2012 №163.
Результат предоставления муниципальной услуги

12. Результатами предоставления муниципальной услуги является принятие решения:

3) о предоставлении муниципальной услуги;

4) об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

13. Процедура предоставления муниципальной услуги завершается получением заявителем одного из следующих документов:

3) решение о выдаче разрешения на установку рекламной конструкции; 

4) решение об отказе в выдаче разрешения на установку рекламной конструкции;

Срок предоставления муниципальной услуги

14. Срок предоставления муниципальной услуги включает срок межведомственного взаимодействия органов власти и организаций в процессе предоставления муниципальной услуги и не может превышать двух месяцев в случае обращения за выдачей разрешения на установку рекламной конструкции.

15. Срок выдачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, составляет 1 рабочий день с даты принятия решения о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги при направлении по почте и посредством федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» и в день обращения заявителя при личном обращении.

Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги

16. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

12) Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» («Российская газета», № 168, 30 июля 2010 года);

2)Федеральным законом от 06.10.2003 года №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» "("Российская газета", N 202, 08.10.2003);


3)Федеральным законом от 13 марта 2006 года № 38-ФЗ "О рекламе" («Российская газета», № 51, 15 марта 2006 года);

4)Уставом  муниципального образования Макарьевский муниципальный район  Костромской области ("Информационный бюллетень Макарьевского муниципального района", N 1, 31.08.2009);

5)Решением Собрания депутатов Макарьевского муниципального района Костромской области от  30 сентября 2009 г. N 313 «Об утверждении Положения об организации торгов на право заключения договоров на установку и эксплуатацию рекламных конструкций, присоединяемых к недвижимому имуществу, находящемуся в собственности Макарьевского муниципального района». 

6)Постановлением главы Макарьевского муниципального района от 26.06.2009 № 300 «Об утверждении порядка выдачи разрешений на установку  рекламных конструкций  на территории Макарьевского муниципального района и порядка заключения договоров на установку и эксплуатацию рекламных конструкций»;

7)Инструкцией по делопроизводству в Администрации Макарьевского муниципального района Костромской области.

8)Положением об отделе архитектуры, строительства и инфраструктуры администрации муниципального района.


10)настоящим административным регламентом.

Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем

17. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем, в случае обращения за разрешением на установку рекламной конструкции:

11) заявление (запрос) (далее –  запрос) на получение разрешения на установку рекламной конструкции согласно приложению № 3 к настоящему административному регламенту;

12) документ, удостоверяющий личность заявителя, а именно один из следующих:

паспорт гражданина  Российской Федерации для граждан Российской Федерации старше 14 лет, проживающих на территории Российской Федерации;

временное удостоверение личности гражданина Российской Федерации по форме № 2 П для граждан, утративших паспорт, а также для граждан, в отношении которых до выдачи паспорта проводится дополнительная проверка;

удостоверение личности или военный билет военнослужащего;

паспорт моряка;

общегражданский заграничный паспорт (для прибывших на временное жительство в Российскую Федерацию граждан Российской Федерации, постоянно проживающих за границей);

документ, удостоверяющий личность (для иностранных граждан и лиц без гражданства);

удостоверение беженца (для беженцев);

13) документ, удостоверяющий права (полномочия) представителя заявителя в случае обращения с запросом представителя заявителя; 

14) данные о заявителе - физическом лице (могут быть указаны в запросе); 

15) в случае обращения юридического лица или индивидуального предпринимателя - сведения о государственной регистрации юридического лица или о государственной регистрации физического лица в качестве индивидуального предпринимателя;

16) проектная документация: 

1. архитектурный  проект рекламной конструкции с указанием ее основных параметров;

2. цветной фотомонтаж, отражающий размещение рекламной конструкции в окружающей среде;

3. схема территории с обозначением места размещения рекламной конструкции;

4. расчет устойчивости рекламной конструкции, разработанный (или утверждённый) лицензионной организацией;

17) документ, подтверждающий оплату государственной пошлины за размещение на установку рекламной конструкции;

18) подтверждение в письменной форме согласия собственника или иного законного владельца соответствующего недвижимого имущества на присоединение к этому имуществу рекламной конструкции, если заявитель не является собственником или иным законным владельцем недвижимого имущества. В случае если для установки и эксплуатации рекламной конструкции необходимо использование общего имущества собственников помещений в многоквартирном доме, документом, подтверждающим согласие этих собственников, является протокол общего собрания собственников помещений в многоквартирном доме.

18. Документы, предоставляемые заявителем, должны соответствовать следующим требованиям:

тексты документов написаны разборчиво; 

фамилия, имя и отчества (при наличии) заявителя, его адрес места жительства, телефон (если есть) написаны полностью;

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

документы не исполнены карандашом;

документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых допускает многозначность истолкования содержания.

Документы, необходимые для получения муниципальной услуги, могут быть представлены как в подлинниках, так и в копиях, заверенных выдавшей документы организацией (органом, учреждением) или нотариально (в специально оговоренных случаях). В отношении предъявляемых документов специалист заверяет копию документа на основании подлинника этого документа.

19. Документы для предоставления муниципальной услуги по желанию заявителя могут направляться по почте. В случае направления документов для получения муниципальной услуги почтой подпись физического лица на запросе о предоставлении муниципальной услуги должна быть нотариально удостоверена.

20. В случае возможности получения муниципальной услуги в электронной форме запрос и документы представляются заявителем посредством федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» путем запуска получения муниципальной услуги в разделе «Личный кабинет».

Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации и нормативными правовыми актами Костромской области для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги и которые заявитель вправе представить

21. Перечень документов, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги и которые заявитель вправе представить:

в случае обращения юридического лица или индивидуального предпринимателя - сведения о государственной регистрации юридического лица или о государственной регистрации физического лица в качестве индивидуального предпринимателя;
сведения об оплате государственной пошлины.

Документы, перечисленные в пункте 22 настоящего административного регламента, могут представляться заявителем самостоятельно в форме документа на бумажном носителе или в форме электронного документа.

22. В соответствии с требованиями пунктов 1 и 2 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27 июня 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» установлен запрет требовать от заявителя:

представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

представления документов и информации, в том числе об оплате государственной пошлины, взимаемой за предоставление государственных и муниципальных услуг, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных и муниципальных услуг, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, за исключением документов, включенных в определенный частью 6 статьи 7  Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» перечень документов.

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

23. В приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, отказывается по следующим основаниям:

представленные заявителем документы не соответствуют требованиям установленным пунктом 11 настоящего административного регламента;

в представленных заявителем документах содержатся противоречивые сведения;

запрос подан лицом, не имеющим полномочий на представительство заявителя; 

запрос в электронной форме подписан с использованием электронной подписи, не принадлежащей заявителю (в случае возможности получения муниципальной услуги в электронной форме). 

Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги

24. В предоставлении муниципальной услуги отказывается в случае:

наличия в документах, представленных заявителем, недостоверных сведений или несоответствия их требованиям законодательства;

непредставления или представления неполного комплекта документов, указанных в настоящем административном регламенте;

несоответствия проекта рекламной конструкции и ее территориального размещения требованиям технического регламента;

несоответствия установки рекламной конструкции в заявленном месте схеме территориального планирования или генеральному плану;

нарушения требований нормативных актов по безопасности движения транспорта;

нарушения внешнего архитектурного облика сложившейся застройки поселения;

нарушения требований законодательства Российской Федерации об объектах культурного наследия (памятниках истории и культуры) народов Российской Федерации, их охране и использовании;

нарушение требований, установленных частями 5.1 - 5.7 и 9.1 статьи 19 Федерального закона от 13 марта 2006 года № 38-ФЗ "О рекламе".

25. Приостановление муниципальной услуги не предусмотрено. 

Перечень услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги

26. Услугой, необходимой и обязательной для предоставления муниципальной услуги, является:

1.  архитектурный  проект рекламной конструкции с указанием ее основных параметров;

2. цветной фотомонтаж, отражающий размещение рекламной конструкции в окружающей среде;

3. расчет устойчивости рекламной конструкции, разработанный (или утверждённый) лицензионной организацией;

27. подтверждение в письменной форме согласия собственника или иного законного владельца соответствующего недвижимого имущества на присоединение к этому имуществу рекламной конструкции, если заявитель не является собственником или иным законным владельцем недвижимого имущества. В случае если для установки и эксплуатации рекламной конструкции необходимо использование общего имущества собственников помещений в многоквартирном доме, документом, подтверждающим согласие этих собственников, является протокол общего собрания собственников помещений в многоквартирном доме.

Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины

или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги

28. За предоставление муниципальной услуги взимается государственная пошлина в размере 3 000 рублей на основании Налогового кодекса Российской Федерации.

Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, включая информацию о методиках расчета размера такой платы

29. За проектную документацию взимается плата 

30. Максимальный срок  ожидания в очереди при подаче запроса для предоставления муниципальной услуги, услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, не должен превышать 30 минут.

31. Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги, услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, не должен превышать 30 минут.

32. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги и услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, не должен превышать 30 минут, а при подаче запроса в электронной форме – не позднее следующего рабочего дня с даты формирования запроса.

33. Регистрация запроса, поданного заявителем лично, посредством почтового отправления или в электронной форме осуществляется в соответствии с пунктами 47 – 59 Главы 3 настоящего административного регламента.

Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальная  услуга, услуга, предоставляемая организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, к местам ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления таких услуг
34. Проектирование, строительство или выбор здания (строения), в котором планируется расположение органа, предоставляющего муниципальную услугу, в том числе его обособленных подразделений, должно осуществляться с учетом пешеходной доступности (не более 10 минут пешком) для заявителей от остановок общественного транспорта. 

Помещения органа, предоставляющего муниципальную услугу, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы. СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03» и быть оборудованы противопожарной системой и средствами пожаротушения, системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации. 

Вход в здание и выход из него оборудуются соответствующими указателями с автономными источниками бесперебойного питания, а также лестницами с поручнями и пандусами для передвижения детских и инвалидных колясок.

В здании предусматриваются место для хранения верхней одежды посетителей, а также отдельный бесплатный туалет для посетителей.

На территории, прилегающей к помещению, располагается бесплатная парковка для автомобильного транспорта посетителей, в том числе предусматривающая места для специальных автотранспортных средств инвалидов.

35. Прием получателей муниципальной услуги осуществляется в залах обслуживания (информационных залах) и специально выделенных для этих целей помещениях - местах ожидания и приема заявителей. 

1) Требования к местам для ожидания.

Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалистов.

Места ожидания должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим   правилам  и  нормативам, и оборудованы: 

· противопожарной системой и средствами пожаротушения; 

· системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации. Вход и выход  из  здания  оборудуются  соответствующими указателями.

Места ожидания в очереди на предоставление или получение документов должны быть оборудованы стульями, кресельными секциями, скамьями или банкетками. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее 5 мест.

Места ожидания рекомендуется оборудовать «электронной системой управления очередью», а при ее отсутствии необходимо организовать предварительную дистанционную запись заинтересованных лиц по телефону.

2) Требования к местам приема заявителей.

Прием заявителей осуществляется в специально выделенных для этих целей кабинетах. 

В органе, предоставляющем муниципальную услугу,  его обособленных подразделениях организуются помещения для приема заявителей. При отсутствии такой возможности помещение для непосредственного взаимодействия специалистов с заявителями может быть организовано в виде отдельных кабинетов для каждого ведущего прием специалиста.

Прием всего комплекта документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и выдача документов/информации по окончании предоставления муниципальной услуги осуществляются в одном кабинете. Количество одновременно работающих   кабинетов  для приема и выдачи документов/информации должно обеспечивать выполнение требований к максимально допустимому времени ожидания в очереди.

Консультирование (предоставление справочной информации) заявителей рекомендуется осуществлять в отдельном кабинете.

Кабинеты приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками (вывесками) с указанием:

номера кабинета;

фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего предоставление муниципальной услуги;

времени перерыва на обед, технического перерыва.

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

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

3) Требования к местам для информирования заявителей, получения информации и заполнения необходимых документов.

Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, размещаются на 1 этаже и оборудуются: 

информационными стендами;

стульями, столами (стойками);

образцами заполнения документов, бланками запросов и канцелярскими принадлежностями;

схемой расположения специалистов.

4) Требования к размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации.

При недостаточном естественном освещении информационные стенды должны быть дополнительно освещены, высота шрифта основного текста не менее 5 мм. Одна треть стенда должна располагаться выше уровня глаз среднего человека. Шрифт должен быть четкий, цвет – яркий, контрастный к основному фону.

Информация на информационных стендах должна быть расположена последовательно и логично.

Интернет-сайты ОМС должны:

содержать список регламентированных муниципальных услуг, тексты административных регламентов, приложения к административным регламентам, образцы заполнения запросов и бланки запросов или иметь ссылки на сайты, содержащие эти сведения;

предоставлять пользователям возможность:

· распечатки бланков запросов;

· обмена мнениями по вопросам предоставления муниципальных услуг;

· направления обращения и получения ответа в электронном виде.

Показатели доступности и качества муниципальной услуги

36. Количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность – не более 2 раз продолжительностью не более 15 минут.

37. Возможность получения муниципальной услуги в МФЦ– да.

38. Возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги – да, в том числе с использованием информационно-телекоммуникационных технологий – да. 

Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме

39. При предоставлении муниципальной услуги в МФЦ специалистами МФЦ могут быть в соответствии с настоящим административным регламентом осуществляться следующие функции:

информирование и консультирование заявителей по вопросу предоставления муниципальной услуги;

прием запроса и документов в соответствии с настоящим административным регламентом;

истребование документов (сведений), необходимых для предоставления муниципальной услуги и находящихся в других органах и организациях в соответствии с заключенными соглашениями;

выдача результатов предоставления муниципальной услуги в соответствии с настоящим административным регламентом.

40. Получение заявителем результата предоставление муниципальной услуги в электронной форме, заверенной электронной подписью уполномоченного должностного лица, не лишает заявителя права получить указанный результат в форме документа на бумажном носителе.

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

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

1) приём и регистрация запроса и документов (сведений);

2) истребование документов (сведений), необходимых для предоставления муниципальной услуги, и находящихся в распоряжении других органов и организаций;

3) экспертиза документов (сведений), необходимых для предоставления муниципальной услуги; 

4) принятие решения о предоставлении муниципальной услуги либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

5) выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги. 

42. Информация и обеспечение доступа к сведениям о муниципальной услуге доступно через федеральную государственную информационную систему «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)»

43. В случае возможности получения муниципальной услуги в электронной форме запрос и документы представляются заявителем по электронным каналам связи посредством федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» путем запуска услуги в разделе «Личный кабинет». 

44. Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется при использовании раздела «Личный кабинет» федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)».В ходе предоставления муниципальной услуги информационная система отправляет статусы услуги, а также решения о предоставлении либо в отказе в предоставлении муниципальной услуги в виде электронного образа документа, подписанного уполномоченным лицом с использованием электронной подписи. 

Приём и регистрация запроса и документов (сведений)

45. Основанием для начала процедуры приема и регистрации запроса и документов является поступление от заявителя запроса на предоставление муниципальной услуги и документов (сведений), необходимых для предоставления муниципальной услуги, получение их по почте или посредством телекоммуникационных сетей.

46. При получении запроса со всеми документами по почте специалист, ответственный за делопроизводство, регистрирует поступление запроса и предоставленных документов в соответствии с установленными правилами делопроизводства и передает их специалисту, ответственному за прием и регистрацию запроса и документов (сведений)(далее – специалист, ответственный за прием документов).

47. Специалист, ответственный за прием документов, устанавливает предмет обращения, а при личном обращении - устанавливает личность заявителя путем проверки документа, удостоверяющего личность.

48. Специалист, ответственный за прием документов, проверяет наличие и соответствие представленных документов требованиям, установленным настоящим административным регламентом.

49. В случае наличия всех необходимых документов и соответствия их требованиям настоящего административного регламента, специалист, ответственный за прием документов:

1) в случае личного обращения:

если представлены копии необходимых документов: сверяет представленные экземпляры оригиналов и копий документов, делает на них надпись об их соответствии подлинным экземплярам, заверяет своей подписью с указанием фамилии, имени и отчества (при наличии);

если копии необходимых документов не представлены:  производит копирование документов, делает на них надпись об их соответствии подлинным экземплярам, заверяет своей подписью с указанием фамилии, имени и отчества (при наличии);

при отсутствии у заявителя заполненного запроса или неправильном его заполнении, заполняет самостоятельно (с последующим представлением на подпись заявителю) или помогает заявителю собственноручно заполнить запрос;

вносит запись о приеме запроса в соответствующий журнал регистрации (книгу учета запросов), в автоматизированную информационную систему (далее – АИС) (при наличии соответствующего программного обеспечения, необходимого для автоматизации процедуры предоставления муниципальной услуги);

при отсутствии данных в  АИС сканирует запрос и документы и/или их копии, предоставленные заявителем, заносит электронные образы документов в учетную карточку обращения электронного журнала регистрации обращений (при наличии технических возможностей);

оформляет в двух экземплярах расписку в получении документов (сведений) от заявителя, ставит штамп с указанием даты и номера регистрации запроса и заверяет личной подписью каждый экземпляр расписки; 

передает заявителю на подпись оба экземпляра  расписки в получении документов (сведений), первый экземпляр расписки в получении документов (сведений) оставляет у заявителя, второй экземпляр расписки приобщает к пакету представленных документов (сведений); 

информирует заявителя о сроках и способах получения муниципальной услуги.

2) в случае   поступления документов по почте передает оформленный экземпляр расписки специалисту, ответственному за делопроизводство, для отправки по почте в течение 1 рабочего дня.

50. При установлении  фактов отсутствия необходимых документов или несоответствия представленных документов требованиям, указанным в настоящем административном регламенте, а также в случае неподведомственности обращения, специалист, ответственный за прием документов:

уведомляет заявителя о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги, объясняет ему содержание выявленных недостатков, предлагает принять меры по их устранению. При желании заявителя устранить недостатки и препятствия, прервав процедуру подачи документов (сведений) для предоставления муниципальной услуги, возвращает ему запрос и представленные им документы;

если при установлении фактов отсутствия необходимых документов, или несоответствия представленных документов требованиям, указанным в настоящем административном регламенте, заявитель настаивает на приеме запроса и документов (сведений) для предоставления муниципальной услуги, специалист, ответственный за прием документов, принимает от него запрос вместе с представленными документами, при этом в расписке о получении документов (сведений) на предоставление муниципальной услуги проставляет отметку о том, что заявителю даны разъяснения о невозможности предоставления муниципальной услуги и он предупрежден о том, что в предоставлении муниципальной услуги ему будет отказано;

в случае наличия оснований для отказа в приеме документов, установленных  настоящим административным регламентом, и требования заявителем предоставления ему письменного решения об отказе в приеме документов (далее - мотивированного отказа), оформляет в двух экземплярах мотивированный отказ с указанием причин отказа (согласно приложению № 4), и передает уполномоченному должностному лицу для заверения личной подписью и печатью каждого экземпляра мотивированного отказа; 

вносит запись о выдаче мотивированного отказа в соответствующий журнал регистрации (книгу учета запросов), в АИС (при наличии);

передает заявителю на подпись оба экземпляра  мотивированного отказа, первый экземпляр оставляет у заявителя, второй экземпляр сканирует и заносит электронный образ документа в учетную карточку обращения электронного журнала регистрации обращений АИС (при наличии технических возможностей),  второй экземпляр мотивированного отказа передает в архив для хранения в соответствии с установленными правилами хранения документов.

51. Специалист, ответственный за прием документов:

комплектует запрос и представленные заявителем документы (сведения) в дело в установленном порядке делопроизводства, в том числе в образе электронных документов (при наличии технических возможностей);

передает дело заявителя специалисту, ответственному за истребование документов (сведений), необходимых для предоставления муниципальной услуги, и находящихся в распоряжении других органов и организаций (далее – специалист, ответственный за истребование документов);

вносит в АИС сведения о выполнении административной процедуры (при наличии технических возможностей).

Срок исполнения административной процедуры – 1 рабочий день.

Особенности приема запроса и документов (сведений), полученных от заявителя в форме электронного документа

52. В случае возможности получения муниципальной услуги в электронной форме заявитель формирует запрос посредством заполнения электронной формы в разделе «Личный кабинет» федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)». В случае если предусмотрена личная идентификация гражданина, то запрос и прилагаемые документы должны быть подписаны электронной подписью заявителя. 

53. Специалист, ответственный за прием документов:

проверяет наличие и соответствие представленных запроса и прикрепленных к нему электронных документов требованиям, установленным нормативными правовыми актами к заполнению и оформлению таких документов;

проверяет наличие и соответствие представленных документов требованиям, установленным настоящим административным регламентом;
54. При наличии всех необходимых документов и соответствия их требованиям к заполнению и оформлению, специалист, ответственный за прием документов:

делает отметку в соответствующий журнал регистрации (книге учета запросов) и в АИС (при наличии технических возможностей); 

уведомляет заявителя путем направления расписки в получении запроса и документов (сведений) в форме электронного документа, подписанного электронной подписью специалиста, ответственного за прием документов (далее - электронная расписка); в электронной расписке указываются входящий регистрационный номер запроса, дата получения запроса и перечень необходимых для получения муниципальной услуги документов, представленных в форме электронных документов. Электронная расписка выдается посредством отправки соответствующего статуса в раздел «Личный кабинет»;

оформляет запрос и электронные образы полученных от заявителя документов на бумажных носителях, визирует их;

55. При нарушении требований, установленных к заполнению и  оформлению запроса и прилагаемых к нему документов, специалист, ответственный за прием документов:

уведомляет заявителя о нарушении установленных требований с указанием допущенных нарушений и предложением их устранить посредством отправки соответствующего статуса и комментариев в раздел «Личный кабинет»;

56. В случае наличия оснований для отказа в приеме документов, установленных настоящим административным регламентом, и требования заявителем предоставления ему мотивированного отказа, специалист, ответственный за прием документов:

готовит проект мотивированного отказ с указанием причин отказа, передает его на подпись уполномоченному должностному лицу для подписания с использованием электронной подписью;

пересылает заявителю мотивированный отказ, подписанный электронной подписью уполномоченным должностным лицом посредством отправки соответствующего статуса в раздел «Личный кабинет»;

вносит запись о выдаче мотивированного отказа в соответствующий журнал регистрации (книгу учета запросов), в АИС (при наличии технических возможностей);

по желанию заявителя оформляет расписку в приеме запроса и документов (сведений) либо мотивированный отказ на бумажном носителе в соответствии с требованиями настоящего административного регламента, и передает заявителю лично или посредством почтового отправления.

57. Специалист, ответственный за прием документов:

комплектует запрос и представленные заявителем документы (сведения)  в дело в установленном порядке делопроизводства, в том числе в образе электронных документов (при наличии технических возможностей)

передает дело заявителя специалисту, ответственному за истребование документов;

вносит в АИС сведения о выполнении административной процедуры (при наличии технических возможностей).

Срок исполнения административной процедуры – не позднее 1 рабочего дня, следующего за днем получения запроса.

Истребование документов (сведений), необходимых для предоставления муниципальной услуги, и находящихся в распоряжении других органов и организаций

58. Основанием для начала процедуры истребования документов (сведений), необходимых для предоставления муниципальной услуги, и находящихся в распоряжении других органов и организаций, является получение дела заявителя специалистом, ответственным за истребование документов.

59. При наличии документов и сведений, необходимых для получения муниципальной услуги, которые подлежат истребованию посредством системы межведомственного взаимодействия специалист, ответственный за истребование документов, оформляет и направляет в соответствии с установленным порядком межведомственного взаимодействия запросы в органы и организации, представляющие требуемые документы и сведения.

60. Состав документов, которые находятся в распоряжении ОМС:

1) схема территории с обозначением места размещения рекламной конструкции.

61. Состав документов, которые необходимы ОМС, но находятся в иных органах и организациях:

1) сведения о государственной регистрации юридического лица или о государственной регистрации физического лица в качестве индивидуального предпринимателя;
2) сведения об оплате государственной пошлины;
3) заключение Департамента культурного наследия Костромской области  о допустимости установки рекламной конструкции

62. Специалист, ответственный за истребование документов:

при поступлении ответов на запросы от органов и организаций доукомплектовывает дело полученными ответами на запросы, оформленными на бумажном носителе, а также в образе электронных документов (при наличии технических возможностей);

вносит содержащуюся в них информацию (сведения) в АИС (при наличии технических возможностей);

передает дело специалисту, ответственному за экспертизу документов (сведений), необходимых для предоставления муниципальной  услуги (далее – специалист, ответственный за экспертизу);

вносит в АИС сведения о выполнении административной процедуры (при наличии технических возможностей).

Срок исполнения указанной административной процедуры – 30 рабочих дней.

Экспертиза документов (сведений), необходимых для предоставления муниципальной услуги

63.  Основанием для начала процедуры проведения экспертизы документов (сведений), необходимых для предоставления муниципальной услуги, является получение дела специалистом, ответственным за экспертизу.

64. Специалист, ответственный за экспертизу:

при обращении за разрешением на установку рекламной конструкции проводит проверку:

· соответствия проекта рекламной конструкции и ее территориального размещения требованиям технического регламента;

· соответствия установки рекламной конструкции в заявленном месте схеме территориального планирования или генеральному плану;

· соблюдения требований нормативных актов по безопасности движения транспорта;

· сохранения внешнего архитектурного облика сложившейся застройки поселения;

· соблюдения требований законодательства Российской Федерации об объектах культурного наследия (памятниках истории и культуры) народов Российской Федерации, их охране и использовании;

· соблюдения требований, установленных частями 5.1 - 5.7 и 9.1 статьи 19 Федерального закона от 13 марта 2006 года № 38-ФЗ "О рекламе";

при аннулировании разрешения на установку рекламной конструкции устанавливает факт наличия уведомления об отказе от дальнейшего использования разрешения на установку рекламной конструкции либо факт прекращения договора, заключенного между собственником или иным законным владельцем недвижимого имущества, к которому присоединена рекламная конструкция и владельцем рекламной конструкции;

при подтверждении права заявителя на получение муниципальной услуги готовит проект решения о предоставлении муниципальной услуги (проект решения о выдаче разрешения на установку рекламной конструкции либо проект решения об аннулировании разрешения на установку рекламной конструкции), визирует его;

при выявлении оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в настоящем административном регламенте, готовит проект решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги (проект решения об отказе в выдаче разрешения на установку рекламной конструкции), визирует его;

передает дело с проектами соответствующего решения главе Макарьевского муниципального района Костромской области

вносит в АИС сведения о выполнении административной процедуры (при наличии технических возможностей).

Срок исполнения указанной административной процедуры – 10 рабочих  дней.

Принятие решения о предоставлении муниципальной  услуги или об отказе в предоставлении муниципальной услуги

65. Основанием для начала процедуры принятия решения является получение главой Макарьевского муниципального района Костромской области, дела, проекта решения о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги, от специалиста, ответственного за экспертизу. 

66. Глава Макарьевского муниципального района Костромской области:

определяет правомерность предоставления (отказа в предоставлении) муниципальной услуги. Если проект соответствующего решения не соответствуют законодательству, Глава Макарьевского муниципального района Костромской области, возвращает их специалисту, подготовившему соответствующий проект, для приведения его в соответствие с требованиями законодательства с указанием причины возврата. После приведения проекта соответствующего решения в соответствие с требованиями законодательства, указанный проект документа повторно направляются для рассмотрения Главе Макарьевского муниципального района Костромской области;

Глава Макарьевского муниципального района Костромской области: 

принимает решение, заверяя его личной подписью и печатью на бумажном носителе или электронной подписью на электронном носителе;

передает дело, решение о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги, специалисту, ответственному за выдачу результата предоставления муниципальной услуги (далее – специалист, ответственный за выдачу результата). 

67. Специалист, ответственный за выдачу результата, вносит в АИС сведения о выполнении административной процедуры (при наличии технических возможностей), вносит информацию в соответствующий журнал (приложение № 9).

Срок исполнения указанной административной процедуры – 2 рабочих дня. 

Выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги.

68. Основанием для начала процедуры выдачи заявителю результата предоставления муниципальной услуги является получение решения о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги и дела специалистом, ответственным за выдачу результата. 

69. Специалист, ответственный за выдачу результата:

передает решение о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги заявителю лично, посредством почтового отправления или пересылает заявителю посредством отправки соответствующего статуса в раздел «Личный кабинет» в случае подачи запроса в электронной форме;

в случае подачи запроса в электронной форме по желанию заявителя оформляет решение о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги на бумажном носителе в соответствии с требованиями настоящего административного регламента, и передает заявителю лично или посредством почтового отправления;

вносит в АИС сведения о выполнении административной процедуры (при наличии технических возможностей);

передает дело специалисту, ответственному за делопроизводство, для последующей его регистрации и передачи в архив.

Срок исполнения указанной административной процедуры – 2 рабочих дня.

Глава 4. Контроль за исполнением административного регламента

70. Руководитель ОМС, осуществляет текущий контроль за соблюдением последовательности и сроков административных действий и административных процедур в ходе предоставления муниципальной услуги.

71. Текущий контроль осуществляется путем проведения руководителем или уполномоченными лицами проверок соблюдения положений настоящего административного регламента, выявления и устранения нарушений прав заявителей, рассмотрения, подготовки ответов на обращения заявителей.

72. Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы ОМС) и внеплановыми. 

При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки) или отдельные вопросы (тематические проверки). Кроме того, проверка проводится по обращению заявителя.

73. Результаты проверки оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

74. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Специалисты ОМС несут персональную ответственность за соблюдение сроков и последовательности совершения административных действий. Персональная ответственность специалистов закрепляется в их должностных регламентах (инструкциях). 

В случае выявленных нарушений специалист несет ответственность в соответствии с Федеральным законом от 02 марта 2007 года № 25-ФЗ" О муниципальной службе в Российской Федерации", с Трудовым кодексом Российской Федерации, а также административную ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации, Костромской области об административных правонарушениях.

Глава 5. Порядок досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих

75. Заявители  имеют право на обжалование, оспаривание решений, действий (бездействия) должностных лиц ОМС при предоставлении муниципальной услуги в судебном или в досудебном (внесудебном) порядке.

76.  Обжалование решений, действий (бездействия) должностных лиц ОМС при предоставлении муниципальной услуги в досудебном (внесудебном) порядке не лишает их права на оспаривание указанных решений, действий (бездействия) в судебном порядке.

77. 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 Костромской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Костромской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной  услуги  заявителю;

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 Костромской области, муниципальными правовыми актами;

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

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

78. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в ОМС.  Жалоба может быть направлена по почте, через МФЦ, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта ОМС, федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)», портала государственных и муниципальных услуг Костромской области, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

79. 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, либо муниципального служащего;

5) личную подпись и дату. 

Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

80. Жалоба, поступившая в ОМС подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа ОМС, должностного лица ОМС, 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. 

81. По результатам рассмотрения жалобы ОМС, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных ОМС, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Костромской области, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

82. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 74 настоящей главы, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

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

администрация  МАКАРЬЕВСКОГО 

муниципального РАЙОНА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от  18.06.2012


                                            № 377

Об утверждении административного регламента

предоставления муниципальной услуги

администрацией Макарьевского муниципального

района Костромской области Предоставление   земельных  

участков   в   собственность,  в аренду из   состава  земель,  

 государственная   собственность   на  которые   не разграничена 

или находящихся в собственности муниципального 

образования для эксплуатации зданий, строений, сооружений,

если испрашиваемый земельный участок не стоит на кадастровом

учете в соответствии с действующим законодательством
В соответствии с Постановлением Правительства Российской Федерации от 15.06.2009 №478 «О единой системе информационно-справочной поддержки граждан и организаций по вопросам взаимодействии с органами исполнительной власти и органами местного самоуправления с использованием информационно-телекоммуникационной сети интернет»,руководствуясь Порядком разработки и утверждения административных регламентов предоставления администрацией Макарьевского муниципального района муниципальных услуг, утверждённого постановлением администрации Макарьевского муниципального района от 29.03.2012 № 197, администрация Макарьевского муниципального района  

                                                 ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1.
Утвердить прилагаемый административный регламент предоставления муниципальной услуги администрацией Макарьевского муниципального района Костромской области «Предоставление   земельных  участков   в   собственность,  в аренду из   состава  земель,   государственная   собственность   на  которые   не разграничена или находящихся в собственности муниципального образования для эксплуатации зданий, строений, сооружений, если испрашиваемый земельный участок не стоит на кадастровом учете в соответствии с действующим законодательством».   

2.  Настоящее постановление вступает в силу с момента подписания и подлежит официальному опубликованию.

Глава Макарьевского муниципального 

района Костромской области                                                                                                                                                                   П.И. Шаронов

Утвержден 

постановлением администрации Макарьевского 

муниципального района Костромской области

от 18.06.2012 №377

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления  муниципальной услуги «Предоставление земельных участков в собственность,   в аренду   из состава земель, государственная собственность на которые не разграничена или находящихся в собственности муниципального образования для эксплуатации зданий, строений, сооружений, если испрашиваемый земельный участок не стоит на кадастровом учете в соответствии с действующим законодательством»

 Глава 1.

Общие положения

1. Административный регламент по предоставлению земельных участков в собственность, в аренду    состава земель, государственная собственность на которые не разграничена или находящихся в собственности муниципального образования для эксплуатации зданий, строений, сооружений, если испрашиваемый земельный участок не стоит на кадастровом учете в соответствии с действующим законодательством  (далее – административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении муниципальной услуги, устанавливает сроки и последовательность административных процедур и административных действий при осуществлении полномочий по предоставлению земельных участков в собственность, в аренду    состава земель, государственная собственность на которые не разграничена или находящихся в собственности муниципального образования для эксплуатации зданий, строений, сооружений, если испрашиваемый земельный участок не стоит на кадастровом учете в соответствии с действующим законодательством, порядок взаимодействия между структурными подразделениями и должностными лицами администрации Макарьевского муниципального района Костромской области, взаимодействие администрации Макарьевского муниципального района Костромской области с заявителями, органами государственной власти и местного самоуправления, учреждениями и организациями при предоставлении муниципальной услуги.

2. Заявителями, в отношении которых предоставляется муниципальная услуга, являются граждане Российской Федерации, иностранные граждане, лица без гражданства,   юридические лица,  иностранные юридические лица, заинтересованные в предоставлении земельных участков в собственность,  в аренду     из состава земель, государственная собственность на которые не разграничена или находящихся в собственности муниципального образования для эксплуатации зданий, строений,  сооружений, если испрашиваемый земельный участок не стоит на кадастровом учете в соответствии с действующим законодательством    (далее - заявитель). 

От имени заявителя с заявлением о предоставлении муниципальной услуги  может обратиться его представитель (далее также заявитель), который, в случае личного обращения, предъявляет документ, удостоверяющий его личность, представляет (прилагает к запросу) документ, подтверждающий его полномочия на обращение с запросом о предоставлении муниципальной услуги (подлинник или нотариально заверенную копию).

3. Информация о месте нахождения, графике работы, справочных телефонах   администрации Макарьевского муниципального района Костромской области (далее – администрация), отдела по экономике, управлению муниципальным имуществом и земельными ресурсами администрации Макарьевского муниципального района Костромской области (далее – отдел), организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, а также адреса официальных сайтов в сети Интернет, содержащих информацию о предоставлении муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, адреса электронной почты приведены в Приложении №1 к настоящему административному регламенту.

4. Информацию о месте нахождения, графиках работы, справочных телефонах,  адресах официальных сайтов в сети Интернет, адресах электронной почты государственных и муниципальных органов и организаций, обращение в которые необходимо для получения муниципальной услуги, а также областного государственного казённого учреждения «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг населению» (далее – МФЦ) предоставляется по справочным телефонам, на официальном сайте администрации (www.makariev.ru) в сети Интернет, непосредственно в администрации и отделе, а также размещается в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)».

5. Для получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе ее предоставления заявитель обращается лично, письменно, по телефону, по электронной почте в администрацию и в отдел, предоставляющий муниципальную услугу, или через федеральную государственную информационную систему «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» через раздел портала «Каталог услуг/описание услуг».

Информирование (консультирование) по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами отдела. Консультации предоставляются по следующим вопросам:

содержание и ход предоставления муниципальной услуги;

перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, комплектность (достаточность) представленных документов;

источник получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (орган государственной власти, орган местного самоуправления, организация и их местонахождение);

время приема и выдачи документов специалистами администрации и отдела; 

срок принятия администрацией решения о предоставлении муниципальной услуги;

порядок обжалования действий (бездействий) и решений, осуществляемых и принимаемых администрацией и отделом в ходе предоставления муниципальной услуги.

 Сведения о ходе предоставления муниципальной услуги предоставляются заявителю по справочным телефонам или при личном обращении при указании даты и входящего номера полученной при подаче документов расписки, а при использовании федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» - через раздел «Личный кабинет», после прохождения процедур авторизации.

6. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги размещается:

на информационных стендах администрации, общественных организаций, органов территориального общественного самоуправления (по согласованию);

на официальном сайте администрации (www.makariev.ru)  в сети Интернет;

на портале государственных и муниципальных услуг Костромской области (www.gosuslugi.region.kostroma.ru);

в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)»(www.gosuslugi.ru);

 7. Размещаемая информация содержит в том числе:

извлечения из нормативных правовых актов, устанавливающих порядок и условия предоставления муниципальной услуги;

текст административного регламента с приложениями;

блок-схему (согласно Приложению №2 к административному регламенту);

перечень документов, необходимый для предоставления муниципальной услуги, и требования, предъявляемые к этим документам;

порядок информирования о ходе предоставления муниципальной услуги;

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

Глава 2.

Стандарт предоставления муниципальной услуги

8. Наименование муниципальной услуги   «Предоставление земельных участков в собственность, в аренду    состава земель, государственная собственность на которые не разграничена или находящихся в собственности муниципального образования для эксплуатации зданий, строений, сооружений, если испрашиваемый земельный участок не стоит на кадастровом учете в соответствии с действующим законодательством» (далее – муниципальная услуга). 

9. Муниципальная услуга предоставляется администрацией Макарьевского муниципального района Костромской области (далее – администрация).

От имени администрации  предоставление земельных участков в собственность, в аренду    состава земель, государственная собственность на которые не разграничена или находящихся в собственности муниципального образования для эксплуатации зданий, строений, сооружений, если испрашиваемый земельный участок стоит на кадастровом учете в соответствии с действующим законодательством осуществляет Отдел по экономике, управлению муниципальным имуществом и земельными ресурсами администрации Макарьевского  муниципального района Костромской области (далее – отдел).

10. Для предоставления  муниципальной услуги заявитель обращается  в следующие органы государственной власти, органы государственных и внебюджетных фондов, органы местного самоуправления  и организации:

1) в Управление Федеральной службы регистрации, кадастра и картографии по Костромской области для получения сведений  о правах отдельного лица на имеющиеся   у него на праве собственности зданий строений сооружений, для регистрации права собственности, аренды,  постоянного (бессрочного) пользования на земельный участок;

2) в федеральное государственное бюджетное учреждение «Земельная кадастровая палата» по Костромской области для получения кадастрового паспорта земельного участка.

3) в межрайонную инспекцию Федеральной налоговой службы России №3 по Костромской области для получения выписки из государственного реестра о юридическом лице или индивидуальном предпринимателе, являющемся заявителем.

  11. В процессе  предоставления муниципальной услуги администрация   осуществляет взаимодействие со следующими органами государственной власти, органами государственных и внебюджетных фондов, органами местного самоуправления  и организациями:

1) с федеральным государственным бюджетным учреждением «Земельная кадастровая палата» по Костромской области для получения кадастрового  паспорта  земельного участка;  

2)  с Управлением Федеральной службы регистрации, кадастра и картографии по Костромской области для получения сведений     о правах отдельного лица на имеющиеся   у него на праве собственности зданий, строений, сооружений,   либо сообщение об отказе в представлении запрашиваемых сведений в связи с отсутствием зарегистрированных прав   на   здания, строения, сооружения

3) с  межрайонной инспекцией Федеральной налоговой службы России №3 по Костромской области для получения копии свидетельства о государственной регистрации физического лица в качестве индивидуального предпринимателя (для индивидуальных предпринимателей), копии свидетельства о государственной регистрации юридического  лица (для юридических лиц) или выписки из государственного реестра о юридическом лице или индивидуальном предпринимателе, являющемся заявителем.

12. В соответствии с требованиями пункта 3 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее – Федеральный закон «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг») установлен запрет требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, организации, за исключением получения услуг, включенных в Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления государственных услуг, утвержденный постановлением Правительства Российской Федерации от 06 мая 2011 года     № 352, Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления исполнительными органами государственной  власти Костромской области государственных услуг и предоставляются организациями, участвующими в предоставлении государственных услуг, утвержденный постановлением администрации Костромской области от 15 августа 2011 года № 301-а, Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, утвержденный решением Собрания депутатов Макарьевского муниципального района от 31.05.2012  №.163

13. Результатами предоставления муниципальной услуги является принятие решения:     

1) о предоставлении  муниципальной услуги;

2)  отказ в предоставлении муниципальной услуги. 

14. Процедура предоставления муниципальной услуги завершается получением заявителем:

1) постановления о предоставлении в собственность, в аренду   земельного участка и договора   купли-продажи, аренды  земельного участка;

2) письма администрации Макарьевского муниципального района, содержащего мотивированный отказ в предоставлении в собственность, в аренду   земельного участка   под заявленные цели (Приложение 6).

 15. Общий срок предоставления муниципальной услуги включает срок межведомственного взаимодействия органов власти и организаций в процессе предоставления  муниципальной услуги  не может превышать  51-дневный срок.

 При направлении заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги по почте, срок предоставления муниципальной услуги исчисляется со дня поступления в администрацию Макарьевского муниципального района заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (по дате регистрации).

16. Срок выдачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, составляет 3 рабочих дня с даты принятия решения о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги при направлении по почте и посредством федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» и в день обращения заявителя при личном обращении.

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

1) Земельным кодексом Российской Федерации от 25 октября 2001 г. N 136-ФЗ («Российская газета» от 30 октября 2001 г. N 211-212, «Парламентская газета», 30 октября 2001 г. N 204-205, Собрание законодательства Российской Федерации, 29 октября 2001 г. N 44 ст. 4147);

2) Федеральным законом от 6 октября 2003 г. N 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» («Российская газета», 8.10.2003 г. N 202, «Парламентская газета», 8.10.2003 г. N 186, Собрание законодательства Российской Федерации, 6.10.2003 г. N 40);

3) с Федеральным законом от 24.07.2007 № 221-ФЗ «О государственном кадастре недвижимости» «Российская газета», 1 августа 2007 г. N 165, «Парламентская газета», 9 августа 2007 г. N 99-101, Собрание законодательства Российской Федерации от 30 июля 2007 г. N 31 ст. 4017);

4) Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных» (текст Федерального закона опубликован в «Собрание законодательства Российской Федерации», 31.07.2006, № 31 (часть 1), ст. 3451); 

5)  Федеральным законом от 25 октября 2001 года № 137-ФЗ «О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации» («Собрание законодательства РФ» , 25.10.2001, № 44, ст. 4148).

 18. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги входят:

 1) заявление о предоставлении земельного участка по форме согласно Приложению № 3 к настоящему административному регламенту;

2) документ, удостоверяющий личность, в частности, один из следующих: 

- паспорт гражданина Российской Федерации (для граждан Российской Федерации старше 14 лет, проживающих на территории Российской Федерации);

- временное удостоверение личности гражданина Российской Федерации по форме № 2 П (для граждан, утративших паспорт, а также для граждан, в отношении которых до выдачи паспорта проводится дополнительная проверка); 

- общегражданский заграничный паспорт (для прибывших на временное жительство в Российской Федерации, граждан России постоянно проживающих в России);

- паспорт моряка;

 3)   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 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;

4) кадастровый паспорт земельного участка;

5) 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 государственного реестра о юридическом лице или индивидуальном предпринимателе, являющемся заявителем.

19. Документы, предоставляемые заявителем, должны соответствовать следующим требованиям:

1) тексты документов написаны разборчиво;

2) фамилия, имя и отчество (наименование) заявителя, адрес его места жительства (места нахождения), телефон (при наличии) написаны полностью и разборчиво;

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

4) документы не исполнены карандашом;

5) документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых допускает многозначность истолкования содержания.

Документы, необходимые для получения муниципальной услуги, могут быть представлены как в подлинниках, так и в копиях, заверенных выдавшей документы организацией (органом, учреждением) или нотариально (в специально оговоренных случаях). В отношении предъявляемых документов специалист заверяет копию документа на основании подлинника этого документа.

20. Заявление о предоставлении муниципальной услуги и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, предоставляются заявителем при личном обращении в администрацию либо направляются им по почте, электронной почте при наличии у заявителя электронно-цифровой подписи, посредством телекоммуникационной сети Интернет. 

21.  В случае возможности получения муниципальной услуги в электронной форме запрос и документы представляются заявителем посредством федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» путем запуска получения муниципальной услуги в разделе «Личный кабинет». 

22. Перечень документов, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги и которые заявитель вправе представить:

1) свидетельство о государственной регистрации физического лица в качестве индивидуального предпринимателя (для индивидуальных предпринимателей),   свидетельство о государственной регистрации юридического лица (для юридических лиц) или выписка из государственных реестров о юридическом лице или индивидуальном предпринимателе;  

2) выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним (далее - ЕГРП)   о правах отдельного лица на имеющиеся   у него на праве собственности   здания, строения, сооружения;

3) кадастровый паспорт земельного участка.

Документы, перечисленные в пункте 22 настоящего административного регламента, могут представляться заявителем самостоятельно в форме документа на бумажном носителе или в форме электронного документа в соответствии с   пунктом 6  статьи 7 Федерального закона от 27 июня 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»

23. В соответствии с требованиями пунктов 1 и 2 части 1 статьи 7 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» установлен запрет требовать от заявителя:

представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

представления документов и информации, в том числе об оплате государственной пошлины, взимаемой за предоставление государственных и муниципальных услуг, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных и муниципальных услуг, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, за исключением документов, включенных в определенный частью 6 статьи 7  Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» перечень документов.

24. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, является:

 не соблюдение требований предусмотренных п. 19 настоящего административного регламента;

в представленных заявителем документах содержатся противоречивые сведения;

запрос подан лицом, не имеющим полномочий на представительство заявителя; 

запрос в электронной форме подписан с использованием электронной подписи, не принадлежащей заявителю (в случае возможности получения муниципальной услуги в электронной форме). 

25. В предоставлении муниципальной услуги заявителю отказывается в случае:

а) наличия в документах, представленных заявителем, недостоверных сведений или несоответствия их требованиям законодательства;

б) непредставления или представления неполного комплекта документов, указанных в настоящем административном;  

в) изъятие земельного участка из оборота;

г) установленного федеральным законом запрета на приватизацию земельных участков;

д) резервирование земель для государственных и муниципальных нужд.

26. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

27. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, составляет 30 минут.

28. Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата составляет 30 минут.

29. Максимальный срок продолжительности приема заявителя должностным лицом отдела при предоставлении муниципальной услуги составляет 30 минут.

30. Гражданам должна быть предоставлена возможность предварительной записи. Предварительная запись может осуществляться при личном обращении граждан, по телефону или посредством электронной почты.

При предварительной записи гражданин сообщает свои фамилию, имя, отчество, адрес места жительства и желаемое время приема. Предварительная запись осуществляется путем внесения информации в журнал записи граждан, который ведется на бумажных или электронных носителях. Гражданину сообщается время приема и номер окна (кабинета) для приема, в который следует обратиться.   

31. К помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, предъявляются следующие требования:

1) здание, в котором расположены администрация и отдел, непосредственно предоставляющие муниципальную услугу, должно располагаться с учетом транспортной доступности (время пути для граждан от остановок общественного транспорта составляло не более 15 минут пешим ходом);   

2) центральный вход в здание должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании и графике работы администрации и  отдела;

3)   на дверях каждого из кабинетов размещается информационная табличка с указанием номера кабинета, фамилии, имени, отчества и должности специалистов; 

   4)   места ожидания в очереди на представление или получение документов должны быть  оборудованы стульями либо скамьями. 

Количество мест ожидания возле кабинета отдела определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может быть менее 3;

5) на информационных стендах в помещениях администрации,   предназначенных для приема документов, размещается следующая информация:

- извлечения из нормативных правовых актов Российской Федерации, устанавливающих порядок и условия предоставления муниципальной услуги;

- блок-схема порядка предоставления муниципальной услуги согласно Приложению №1 к настоящему административному регламенту и краткое описание порядка предоставления муниципальной  услуги:

- график приема граждан специалистами;

- сроки предоставления муниципальной услуги;

- порядок получения консультаций специалистов; 

- порядок обращения за предоставлением муниципальной услуги;

- перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги с образцами их заполнения;

- порядок обжалования действий (бездействий) и решений, осуществляемых и принимаемых администрацией и отделом в ходе предоставления муниципальной услуги.

32. Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги можно получить:

а)
при личном или письменном обращении заявителя в отдел   по адресу: Революции пл., д. 8, г. Макарьев, Костромская область, 157460;

б)
 на информационном стенде, размещенном на 1 этаже здания администрации Макарьевского муниципального района (далее – администрация)   по адресу: Революции пл., д. 8, г. Макарьев, Костромская область, 157460;

в)
по телефону: (49445) 55-1-46, 55-3-14.

д) в едином портале государственных и муниципальных услуг.

33. Специалисты отдела  осуществляют прием и консультирование граждан по вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги, в соответствии со следующим графиком:

	День недели
	Время приема

	Понедельник
	с 09-00 до 16-00

	Вторник
	с 09-00 до 16-00

	Среда
	с 09-00 до 16-00

	Четверг
	с 09-00 до 16-00

	Пятница
	с 09-00 до 16-00


Суббота, воскресенье - выходные дни

Время обеденного перерыва и отдыха специалистов составляет один час (с 12-00 до 13-00), технического перерыва - 15 минут в период до обеденного перерыва и отдыха (с 10-00 до 10-15), 15 минут в период после обеденного перерыва и отдыха (с 15-00 до 15-15).

34. Основными требованиями к информированию (консультированию) заявителей являются:

-
достоверность и полнота информирования об услуге;

-
четкость в изложении информации об услуге;

-
удобство и доступность информации об услуге;

-
оперативность предоставления информации об услуге.

35. Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляются должностными лицами, обеспечивающими предоставление муниципальной услуги.

36. Консультации предоставляются по следующим вопросам:

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

-
органы и учреждения, в которых заявитель может получить документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги (наименование и их местонахождение);

· время приема и выдачи документов;

· порядок и сроки предоставления муниципальной услуги;

-
порядок обжалования решений, действий (бездействий), принятых или осуществленных в ходе предоставления муниципальной услуги.

37. Консультирование заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

38. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты отдела в вежливой форме информируют заявителя по интересующим его вопросам. При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок переадресовывается на другое должностное лицо либо обратившемуся заявителю сообщается номер телефона, по которому он может получить необходимую информацию.

39. С момента приема документов заявитель имеет право на получение сведений о ходе предоставления муниципальной услуги при личном обращении в отдел или по телефону. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе (на стадии выполнения какой административной процедуры) находится представленный им пакет документов.

40. Муниципальная услуга  предоставляется в электронной форме, в соответствии с Планом перехода на предоставление в электронном виде государственных, муниципальных и иных услуг исполнительными органами государственной власти Костромской области и их подведомственными учреждениями, утвержденным распоряжением администрации Костромской области от 27 апреля 2010 года № 89-ра «О мерах по переводу услуг в электронный вид».

41. При предоставлении муниципальной  услуги в электронной форме осуществляются:

- предоставление информации заявителям и обеспечение доступа заявителей к сведениям о муниципальной услуге;

- подача заявителем заявления и  документов, необходимых для предоставления муниципальной  услуги и прием указанных документов с использованием единого портала государственных и муниципальных услуг;

- получение заявителем сведений о ходе выполнения заявления о предоставлении муниципальной услуге;

- взаимодействие органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления, организаций, участвующих в предоставлении государственных услуг.

42. Показателями доступности муниципальной услуги являются:

а)
 транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;

б)
 обеспечение возможности направления запроса в отдел  по электронной почте;

в) обеспечение предоставления муниципальной услуги с использованием возможностей единого портала государственных и муниципальных услуг;

 г) размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги в едином портале государственных и муниципальных услуг.

43. Показателями качества муниципальной услуги являются:

а)
соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;

б)
соблюдение сроков ожидания в очереди при предоставлении муниципальной услуги;

в)
отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на решения, действия (бездействия), принятые и осуществленные должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги.

Глава 3.

 Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур (действий) в электронной форме

 44. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие процедуры:

1) прием и регистрация документов;

2) экспертиза документов;

3) принятие решения о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в предоставлении муниципальной;

4) принятие решения о предоставлении земельного участка в собственность или в аренду;

5)оформление правоотношений с заявителем, выдача документов по результатам предоставления муниципальной услуги. 

45. Блок-схема описания административного процесса предоставления муниципальной услуги представлена в (Приложении 2)  к административному регламенту.

46. Основанием для начала процедуры приема и регистрации документов заявителя является личное обращение заявителя в администрацию с заявлением (Приложение 3) и документами, необходимыми для предоставления муниципальной услуги либо поступление указанных документов по почте, электронной почте, при наличии у заявителя электронно-цифровой подписи, посредством телекоммуникационной сети Интернет. 

 47. При поступлении заявления специалист, ответственный в администрации за прием и регистрацию документов:

1) устанавливает предмет обращения заявителя; 

2) проверяет документ, удостоверяющий личность заявителя (если заявление представлено заявителем лично);

 3) проверяет наличие у заявителя полномочий на обращение с заявлением о предоставлении муниципальной услуги, если с заявлением обращается представитель заявителя;

4) регистрирует заявление в соответствии с установленными в администрации правилами делопроизводства в журнале регистрации заявлений (Приложение №7), проставляет на заявлении штамп с указанием номера и даты регистрации. 

48. В случае установления оснований для отказа в приеме заявления и документов, установленных пунктом 24 административного регламента, специалист, ответственный за прием и регистрацию документов:

1) прекращает процедуру приема документов; 

2) оформляет уведомление об отказе в приеме заявления и документов с указанием причин отказа по форме согласно (Приложению 5) к административному регламенту;

3) регистрирует уведомление об отказе в приеме заявления и документов в Журнале регистрации уведомлений об отказе в приеме заявления и документов (Приложение 8  к административному регламенту);

4) вручает или направляет (в зависимости от способа подачи заявления и документов) уведомление и предоставленные заявление и документы заявителю. 

49. Должностное лицо, ответственное за прием и регистрацию документов, после регистрации документов, представленных заявителем, передает их главе администрации Макарьевского муниципального района Костромской области (далее – глава муниципального района), который рассматривает их, визирует и передает заведующему отделом через специалиста, ответственного за прием и регистрацию документов в администрации. 

  Заведующий  отделом, не позднее следующего дня получения заявления с резолюцией главы муниципального района, передает документы специалисту отдела,   ответственному за экспертизу   документов. 
 50. Результатом административной процедуры приема и регистрации документов заявителя является получение должностным лицом, ответственным за экспертизу документов, документов, представленных заявителем.

51. Максимальный срок выполнения административных действий составляет 30 минут.

52. Максимальный срок исполнения административной процедуры составляет 3 календарных дня.

53. Основанием для начала административной процедуры экспертизы документов является получение должностным лицом, ответственным за экспертизу документов, представленных заявителем. 

55. Должностное лицо, ответственное за экспертизу документов формирует личное дело заявителя, которое представляет собой сброшюрованный и подшитый в обложку личного дела комплект документов.

56. Осуществляя экспертизу документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

а) проверяет наличие у заявителя полномочий на обращение  с заявлением о предоставлении муниципальной услуги, если с заявлением обращается представитель заявителя;

б) устанавливает принадлежность заявителя к категории лиц, имеющих право на получение муниципальной услуги;

в)
проверяет полноту представленных документов и соответствие их установленным требованиям в соответствии с пунктами 18, 19  настоящего административного регламента;

г) проверяет наличие или отсутствие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги предусмотренных    пунктом 25 настоящего административного  регламента;

57. При наличии предусмотренных пунктом 25 настоящего административного регламента оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги специалист, ответственный за экспертизу документов  осуществляет подготовку проекта письма администрации, содержащего мотивированный отказ в предоставлении  муниципальной услуги (Приложение 6).
58. При отсутствии предусмотренных пунктом 25 настоящего административного регламента оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги специалист, ответственный за экспертизу документов, осуществляет подготовку проекта   распоряжения администрации об утверждении схемы расположения испрашиваемого земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории     в соответствии с действующим законодательством.
 59.Специалист, ответственный за экспертизу документов, передает комплект документов (личное дело заявителя)  заведующему отделом на согласование.

60. Заведующий  отделом, не позднее следующего дня, со дня получения от специалиста, ответственного за экспертизу  документов, комплекта документов (личного дела)  заявителя рассматривает их на предмет соответствия формам установленным настоящим административным регламентом, визирует, передает специалисту, ответственному за прием документов в администрации  для подписания главой муниципального района.

61. В случае выявления несоответствия подготовленных документов требованиям настоящего административного регламента или опечаток заведующий отделом   возвращает документы на доработку специалисту, ответственному за экспертизу документов.

62. При возвращении документов на доработку, специалист, ответственный за экспертизу документов   устраняет несоответствия или опечатки и передает заведующему отделом.

63. Заведующий отделом, в день получения доработанных специалистом, ответственным за экспертизу   документов, рассматривает их на предмет устранения несоответствий в оформлении и опечаток, визирует, передает     специалисту ответственному за прием документов в администрации  для подписания главой муниципального района. 

64. Результатом административной процедуры экспертизы документов является  получение главой муниципального района проекта   распоряжения администрации об утверждении  схемы расположения испрашиваемого земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории либо   проекта письма администрации, содержащего мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги. 

65. Максимальный срок выполнения административных действий составляет 24 часа. 
66. Максимальный срок выполнения административной процедуры   экспертизы документов составляет  20 календарных дней.
67. Основанием для начала административной процедуры принятия решения о предоставлении муниципальной услуги  является получение главой муниципального района проекта   распоряжения администрации об утверждении  схемы расположения испрашиваемого земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории либо   проекта письма администрации, содержащего мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги.   

 67. Глава муниципального района, в день не позднее следующего со дня получения документов, рассматривает представленные документы.

 68. В случае не соответствия документов требованиям настоящего административного регламента или наличия опечаток, глава муниципального района возвращает их заведующему отделом для приведения их в соответствие с требованиями настоящего административного регламента с указанием причины возврата через специалиста, ответственного за прием и регистрацию  документов в администрации.

 69. В случае соответствия документов требованиям настоящего административного регламента, глава муниципального района:    

1) подписывает их и заверяет печатью администрации;
2) передает    их специалисту, ответственному за прием и регистрацию документов в администрации.

70. Специалист, ответственный за прием и регистрацию документов в  администрации, регистрирует подписанные документы в журнале (Приложение 9)  и передает специалисту отдела, ответственному за предоставление муниципальной услуги.

71. Специалист отдела, ответственный за предоставление муниципальной услуги, в зависимости от способа обращения  направляет заявителю посредством почтового отправления или уведомляет заявителя о необходимости явиться   лично для получения утвержденной схемы расположения испрашиваемого земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории либо   письма администрации, содержащего мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги.

 72. Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, выдает заявителю утвержденную схему расположения земельного участка  на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории для проведения межевых и кадастровых работ в отношении испрашиваемого земельного участка за счет средств заявителя либо письмо администрации, содержащее мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги.

73. После выдачи заявителю утвержденной схемы расположения земельного участка  на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории течение срока предоставления муниципальной услуги прерывается до момента предоставления заявителем специалисту, ответственному за предоставление муниципальной услуги кадастрового паспорта земельного участка.

74. Результатом административной процедуры принятия   решения о предоставлении муниципальной услуги   является   получение заявителем утвержденной схемы расположения земельного участка  на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории для проведения межевых и кадастровых работ в отношении испрашиваемого земельного участка   либо письмо администрации, содержащее мотивированный отказ в предоставлении муниципальной.

 75. Максимальный срок выполнения административных действий составляет 24 часа.  

76. Максимальный срок выполнения административной процедуры принятия решения о предоставлении муниципальной услуги   составляет 7  календарных  дней. 

77. Основанием   для начала административной процедуры принятия решения о предоставлении земельного участка в собственность или в аренду  является получение специалистом, ответственным за предоставление муниципальной услуги  от заявителя кадастрового паспорта испрашиваемого земельного участка. 

78. Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, после получения кадастрового паспорта испрашиваемого земельного участка от заявителя, готовит проект постановления   о предоставлении в собственность,   в аренду   из состава земель, государственная собственность на которые не разграничена или находящихся в собственности муниципального образования для эксплуатации зданий, строений, сооружений, если испрашиваемый земельный участок не стоит на кадастровом учете в соответствии с действующим законодательством.

79. Заведующий  отделом, не позднее следующего дня, со дня получения от специалиста, ответственного за предоставление муниципальной услуги, проекта постановления рассматривает его на предмет соответствия формам установленным настоящим административным регламентом, визирует, передает специалисту, ответственному за прием документов в администрации  для подписания главой муниципального района. 

 80. В случае выявления несоответствия подготовленных документов требованиям настоящего административного регламента или опечаток заведующий отделом   возвращает документы на доработку специалисту, ответственному за  предоставление муниципальной услуги. 

81. При возвращении документов на доработку, специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги     устраняет несоответствия или опечатки и передает заведующему отделом.

 82. Заведующий отделом, в день получения доработанных специалистом, ответственным за предоставление муниципальной услуги, рассматривает его на предмет устранения несоответствий в оформлении и опечаток, визирует, передает     специалисту ответственному за прием документов в администрации  для подписания главой муниципального района. 

83. Глава муниципального района, в день не позднее следующего со дня получения проекта постановления, рассматривает его. 

84. В случае не соответствия документов требованиям настоящего административного регламента или наличия опечаток, глава муниципального района возвращает его заведующему отделом для приведения их в соответствие с требованиями настоящего административного регламента с указанием причины возврата через специалиста, ответственного за прием и регистрацию  документов в администрации. 

 85. В случае соответствия документов требованиям настоящего административного регламента, глава муниципального района:    

1) подписывает их и заверяет печатью администрации;
2) передает    их специалисту, ответственному за прием и регистрацию документов в администрации.

86. Специалист, ответственный за прием и регистрацию документов в  администрации, регистрирует подписанные документы в журнале (Приложение 9)  и передает специалисту отдела, ответственному за предоставление муниципальной услуги.

87. Специалист отдела, ответственный за предоставление муниципальной услуги, в зависимости от способа обращения  направляет заявителю посредством почтового отправления или уведомляет заявителя о необходимости явиться   лично для получения  постановления   о предоставлении земельного участка в собственность,   в аренду   из состава земель, государственная собственность на которые не разграничена или находящихся в собственности муниципального образования для эксплуатации зданий, строений, сооружений, если испрашиваемый земельный участок не стоит на кадастровом учете в соответствии с действующим законодательством.

 88. Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, передает заявителю 4 экземпляра постановления   о предоставлении земельного участка в собственность,   в аренду   из состава земель, государственная собственность на которые не разграничена или находящихся в собственности муниципального образования для эксплуатации зданий, строений, сооружений, если испрашиваемый земельный участок не стоит на кадастровом учете в соответствии с действующим законодательством.

 89. Результатом административной процедуры принятия   решения о предоставлении муниципальной услуги   является   получение заявителем 4-х экземпляров постановления   о предоставлении земельного участка в собственность,   в аренду   из состава земель, государственная собственность на которые не разграничена или находящихся в собственности муниципального образования для эксплуатации зданий, строений, сооружений, если испрашиваемый земельный участок не стоит на кадастровом учете в соответствии с действующим законодательством.

 90. Максимальный срок выполнения административных действий составляет 24 часа.  

91. Максимальный срок выполнения административной процедуры принятия решения о предоставлении муниципальной услуги   составляет 14 календарных  дней. 

92. Основанием для начала административной процедуры оформления правоотношений с заявителем является получение специалистом, ответственным за предоставление муниципальной услуги постановления о предоставлении земельного участка в собственность, в аренду   из состава земель, государственная собственность на которые не разграничена или находящихся в собственности муниципального образования для  эксплуатации зданий, строений, сооружений, если испрашиваемый земельный участок не стоит на кадастровом учете, в соответствии с действующим законодательством для обеспечения изготовления итогового документа (договора   купли – продажи, договора аренды   земельного участка). 

93. Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, готовит   проект договора купли-продажи, договора аренды   для подписания главе муниципального района.

94. В случае не соответствия документов требованиям настоящего административного регламента или наличия опечаток, глава муниципального района возвращает их специалисту, ответственный за предоставление муниципальной услуги  для приведения их в соответствие с требованиями настоящего административного регламента с указанием причины возврата через специалиста, ответственного за прием и регистрацию  документов в администрации.

 95. В случае соответствия документов требованиям настоящего административного регламента, глава муниципального района:    

1) подписывает их и заверяет печатью администрации;
2) передает    их    специалисту, ответственному за предоставление муниципальной услуги, через специалиста, ответственного за прием и регистрацию документов в администрации. 

 96. Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, уведомляет заявителя по телефону о необходимости подписания    договора купли-продажи, договора аренды       и согласовывает время совершения данного действия. 

97. Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, передает заявителю для подписи все экземпляры договора купли-продажи, договора аренды. После подписания  договора купли-продажи, договора аренды  заявителем, специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, возвращает заявителю три экземпляра договора купли-продажи, договора аренды    земельного участка,  а четвертый экземпляр помещает в личное дело заявителя.  

98. Максимальный срок исполнения административного действия составляет 30 минут.

99. Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 7 календарных дней.

Глава 4. Контроль за исполнением административного регламента

100. Глава муниципального района осуществляет текущий контроль за соблюдением последовательности и сроков административных действий и административных процедур в ходе предоставления муниципальной услуги.

101. Текущий контроль осуществляется путем проведения главой муниципального района или уполномоченными лицами проверок соблюдения положений настоящего административного регламента, выявления и устранения нарушений прав заявителей, рассмотрения, подготовки ответов на обращения заявителей.

102. Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы администрации) и внеплановыми. 

При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки) или отдельные вопросы (тематические проверки). Кроме того, проверка проводится по обращению заявителя.

103. Результаты проверки оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

104. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Специалисты администрации и отдела несут персональную ответственность за соблюдение сроков и последовательности совершения административных действий. Персональная ответственность специалистов закрепляется в их должностных регламентах (инструкциях). 

В случае выявленных нарушений специалист, допустивший нарушения, несет дисциплинарную ответственность в соответствии с Федеральным законом от 02 марта 2007 года № 25-ФЗ "О муниципальной службе в Российской Федерации", с Трудовым кодексом Российской Федерации, а также административную ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации, Костромской области об административных правонарушениях.

Глава 5. Порядок досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих

105. Заявители  имеют право на обжалование, оспаривание решений, действий (бездействия) должностных лиц администрации и отдела при предоставлении муниципальной услуги в судебном или в досудебном (внесудебном) порядке.

106. Обжалование решений, действий (бездействия) должностных лиц администрации и отдела при предоставлении муниципальной услуги в досудебном (внесудебном) порядке не лишает их права на оспаривание указанных решений, действий (бездействия) в судебном порядке.

107. 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 Костромской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

 4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Костромской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной  услуги  заявителю;

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 Костромской области, муниципальными правовыми актами;

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

7) отказ   должностных  лиц администрации и  отдела, ответственных за предоставление муниципальной услуги,  в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

108. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в администрацию.  Жалоба может быть направлена по почте,   с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта администрации, федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)», портала государственных и муниципальных услуг Костромской области, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

109. 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, либо муниципального служащего;

5) личную подпись и дату.

Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

110. Жалоба, поступившая в администрацию, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение тридцати   дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа   должностного лица администрации и  отдела, 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. 

111. По результатам рассмотрения жалобы администрация, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных администрацией, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Костромской области, Макарьевского муниципального района, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

112. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте  111 настоящей главы, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

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

администрация  МАКАРЬЕВСКОГО 

муниципального РАЙОНА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от  18.06.2012

      
                                          № 378

Об утверждении административного регламента предоставления

муниципальной услуги администрацией Макарьевского

муниципального района Костромской области

 «Предоставление   земельных   участков   в   собственность,   

в   аренду    из  состава  земель,   государственная   собственность   

на  которые   не разграничена или находящихся в собственности 

муниципального образования для эксплуатации зданий, строений, 

сооружений, если испрашиваемый земельный участок   стоит на 

кадастровом учете в соответствии с действующим законодательством»
В соответствии с Постановлением Правительства Российской Федерации от 15.06.2009 №478 «О единой системе информационно-справочной поддержки граждан и организаций по вопросам взаимодействии с органами исполнительной власти и органами местного самоуправления с использованием информационно-телекоммуникационной сети интернет»,руководствуясь Порядком разработки и утверждения административных регламентов предоставления администрацией Макарьевского муниципального района муниципальных услуг, утверждённого постановлением администрации Макарьевского муниципального района от 29.03.2012 № 197, администрация Макарьевского муниципального района  

                                                 ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1.
Утвердить прилагаемый административный регламент предоставления муниципальной услуги администрацией Макарьевского муниципального района Костромской области «Предоставление   земельных   участков   в   собственность,   в   аренду    из  состава  земель,   государственная   собственность   на  которые   не разграничена или находящихся в собственности муниципального образования для эксплуатации зданий, строений, сооружений, если испрашиваемый земельный участок   стоит на кадастровом учете в соответствии с действующим законодательством».  

2.  Настоящее постановление вступает в силу с момента подписания и подлежит официальному опубликованию.

Глава Макарьевского муниципального 

района Костромской области                                                              П.И. Шаронов

Утвержден 

постановлением администрации Макарьевского 

муниципального района Костромской области

от 18.06.2012 №378

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления  муниципальной услуги «Предоставление земельных участков в собственность,   в аренду   из состава земель, государственная собственность на которые не разграничена или находящихся в собственности муниципального образования для эксплуатации зданий, строений, сооружений, если испрашиваемый земельный участок стоит на кадастровом учете в соответствии с действующим законодательством»

 Глава 1.

Общие положения

1. Административный регламент по предоставлению земельных участков в собственность, в аренду    состава земель, государственная собственность на которые не разграничена или находящихся в собственности муниципального образования для эксплуатации зданий, строений, сооружений, если испрашиваемый земельный участок стоит на кадастровом учете в соответствии с действующим законодательством  (далее – административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении муниципальной услуги, устанавливает сроки и последовательность административных процедур и административных действий при осуществлении полномочий по предоставлению земельных участков в собственность, в аренду    состава земель, государственная собственность на которые не разграничена или находящихся в собственности муниципального образования для эксплуатации зданий, строений, сооружений, если испрашиваемый земельный участок стоит на кадастровом учете в соответствии с действующим законодательством, порядок взаимодействия между структурными подразделениями и должностными лицами администрации Макарьевского муниципального района Костромской области, взаимодействие администрации Макарьевского муниципального района Костромской области с заявителями, органами государственной власти и местного самоуправления, учреждениями и организациями при предоставлении муниципальной услуги.

2. Заявителями, в отношении которых предоставляется муниципальная услуга, являются граждане Российской Федерации, иностранные граждане, лица без гражданства, юридические лица и иностранные юридические лица, заинтересованные в предоставлении земельных участков в собственность,  в аренду    из состава земель, государственная собственность на которые не разграничена или находящихся в собственности муниципального образования для эксплуатации зданий, строений,  сооружений   (далее - заявитель). 

От имени заявителя с заявлением о предоставлении муниципальной услуги  может обратиться его представитель (далее также заявитель), который, в случае личного обращения, предъявляет документ, удостоверяющий его личность, представляет (прилагает к запросу) документ, подтверждающий его полномочия на обращение с запросом о предоставлении муниципальной услуги (подлинник или нотариально заверенную копию).

3. Информация о месте нахождения, графике работы, справочных телефонах   администрации Макарьевского муниципального района Костромской области (далее – администрация), отдела по экономике, управлению муниципальным имуществом и земельными ресурсами администрации Макарьевского муниципального района Костромской области (далее – отдел), организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, а также адреса официальных сайтов в сети Интернет, содержащих информацию о предоставлении муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, адреса электронной почты приведены в Приложении №1 к настоящему административному регламенту.

4. Информацию о месте нахождения, графиках работы, справочных телефонах,  адресах официальных сайтов в сети Интернет, адресах электронной почты государственных и муниципальных органов и организаций, обращение в которые необходимо для получения муниципальной услуги, а также областного государственного казённого учреждения «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг населению» (далее – МФЦ) предоставляется по справочным телефонам, на официальном сайте администрации (www.makariev.ru) в сети Интернет, непосредственно в администрации и отделе, а также размещается в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)».

5. Для получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе ее предоставления заявитель обращается лично, письменно, по телефону, по электронной почте в администрацию и в отдел, предоставляющий муниципальную услугу, или через федеральную государственную информационную систему «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» через раздел портала «Каталог услуг/описание услуг».

Информирование (консультирование) по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами отдела. Консультации предоставляются по следующим вопросам:

содержание и ход предоставления муниципальной услуги;

перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, комплектность (достаточность) представленных документов;

источник получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (орган государственной власти, орган местного самоуправления, организация и их местонахождение);

время приема и выдачи документов специалистами администрации и отдела; 

срок принятия администрацией решения о предоставлении муниципальной услуги;

порядок обжалования действий (бездействий) и решений, осуществляемых и принимаемых администрацией и отделом в ходе предоставления муниципальной услуги.

 Сведения о ходе предоставления муниципальной услуги предоставляются заявителю по справочным телефонам или при личном обращении при указании даты и входящего номера полученной при подаче документов расписки, а при использовании федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» - через раздел «Личный кабинет», после прохождения процедур авторизации.

6. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги размещается:

на информационных стендах администрации, общественных организаций, органов территориального общественного самоуправления (по согласованию);

на официальном сайте администрации (www.makariev.ru)  в сети Интернет;

на портале государственных и муниципальных услуг Костромской области (www.gosuslugi.region.kostroma.ru);

в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)»(www.gosuslugi.ru);

 7. Размещаемая информация содержит в том числе:

извлечения из нормативных правовых актов, устанавливающих порядок и условия предоставления муниципальной услуги;

текст административного регламента с приложениями;

блок-схему (согласно Приложению №2 к административному регламенту);

перечень документов, необходимый для предоставления муниципальной услуги, и требования, предъявляемые к этим документам;

порядок информирования о ходе предоставления муниципальной услуги;

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

Глава 2.

Стандарт предоставления муниципальной услуги

8. Наименование муниципальной услуги   «Предоставление земельных участков в собственность, в аренду    состава земель, государственная собственность на которые не разграничена или находящихся в собственности муниципального образования для эксплуатации зданий, строений, сооружений, если испрашиваемый земельный участок стоит на кадастровом учете в соответствии с действующим законодательством» (далее – муниципальная услуга). 

9. Муниципальная услуга предоставляется администрацией Макарьевского муниципального района Костромской области (далее – администрация).

От имени администрации  предоставление земельных участков в собственность, в аренду    состава земель, государственная собственность на которые не разграничена или находящихся в собственности муниципального образования для эксплуатации зданий, строений, сооружений, если испрашиваемый земельный участок стоит на кадастровом учете в соответствии с действующим законодательством осуществляет Отдел по экономике, управлению муниципальным имуществом и земельными ресурсами администрации Макарьевского  муниципального района Костромской области (далее – отдел).

10. Для предоставления  муниципальной услуги заявитель обращается  в следующие органы государственной власти, органы государственных и внебюджетных фондов, органы местного самоуправления  и организации:

1) в Управление Федеральной службы регистрации, кадастра и картографии по Костромской области для получения сведений  о правах отдельного лица на имеющиеся   у него на праве собственности зданий строений сооружений, для регистрации права собственности, аренды,  на земельный участок;

2) в федеральное государственное бюджетное учреждение «Земельная кадастровая палата» по Костромской области для получения кадастрового паспорта земельного участка;

3) в межрайонную инспекцию Федеральной налоговой службы России №3 по Костромской области для получения выписки из государственного реестра о юридическом лице или индивидуальном предпринимателе, являющемся заявителем.

   11. В процессе  предоставления муниципальной услуги администрация   осуществляет взаимодействие со следующими органами государственной власти, органами государственных и внебюджетных фондов, органами местного самоуправления  и организациями:

1) с федеральным государственным бюджетным учреждением «Земельная кадастровая палата» по Костромской области для получения кадастрового  паспорта  земельного участка;  

2)  с Управлением Федеральной службы регистрации, кадастра и картографии по Костромской области для получения сведений     о правах отдельного лица на имеющиеся   у него на праве собственности зданий, строений, сооружений,   либо сообщение об отказе в представлении запрашиваемых сведений в связи с отсутствием зарегистрированных прав   на   здания, строения, сооружения;

3) в межрайонную инспекцию Федеральной налоговой службы России №3 по Костромской области для получения выписки из государственного реестра о юридическом лице или индивидуальном предпринимателе, являющемся заявителем.

12. В соответствии с требованиями пункта 3 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее – Федеральный закон «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг») установлен запрет требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, организации, за исключением получения услуг, включенных в Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления государственных услуг, утвержденный постановлением Правительства Российской Федерации от 06 мая 2011 года     № 352, Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления исполнительными органами государственной  власти Костромской области государственных услуг и предоставляются организациями, участвующими в предоставлении государственных услуг, утвержденный постановлением администрации Костромской области от 15 августа 2011 года № 301-а, Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, утвержденный решением Собрания депутатов Макарьевского муниципального района от 31.05.2012  №163 

13. Результатами предоставления муниципальной услуги является принятие решения:     

1) о предоставлении  муниципальной услуги;

2)  отказ в предоставлении муниципальной услуги. 

14. Процедура предоставления муниципальной услуги завершается получением заявителем:

1) постановления о предоставлении в собственность, в аренду  земельного участка и договора   купли-продажи, аренды  

2) письма администрации Макарьевского муниципального района, содержащего мотивированный отказ в предоставлении в собственность, в аренду  земельного участка   под заявленные цели (Приложение 6).

 15. Общий срок предоставления муниципальной услуги включает срок межведомственного взаимодействия органов власти и организаций в процессе предоставления  муниципальной услуги  не может превышать  60-дневный срок.

 При направлении заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги по почте, срок предоставления муниципальной услуги исчисляется со дня поступления в администрацию Макарьевского муниципального района заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (по дате регистрации).

16. Срок выдачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, составляет 3 рабочий день с даты принятия решения о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги при направлении по почте и посредством федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» и в день обращения заявителя при личном обращении.

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

1) Земельным кодексом Российской Федерации от 25 октября 2001 г. N 136-ФЗ («Российская газета» от 30 октября 2001 г. N 211-212, «Парламентская газета», 30 октября 2001 г. N 204-205, Собрание законодательства Российской Федерации, 29 октября 2001 г. N 44 ст. 4147);

2) Федеральным законом от 6 октября 2003 г. N 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» («Российская газета», 8.10.2003 г. N 202, «Парламентская газета», 8.10.2003 г. N 186, Собрание законодательства Российской Федерации, 6.10.2003 г. N 40);

3) с Федеральным законом от 24.07.2007 № 221-ФЗ «О государственном кадастре недвижимости» «Российская газета», 1 августа 2007 г. N 165, «Парламентская газета», 9 августа 2007 г. N 99-101, Собрание законодательства Российской Федерации от 30 июля 2007 г. N 31 ст. 4017);

4) Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных» (текст Федерального закона опубликован в «Собрание законодательства Российской Федерации», 31.07.2006, № 31 (часть 1), ст. 3451); 

5)  Федеральным законом от 25 октября 2001 года № 137-ФЗ «О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации» («Собрание законодательства РФ» , 25.10.2001, № 44, ст. 4148).

 18. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги входят:

 1) заявление о предоставлении земельного участка по форме согласно Приложению № 3 к настоящему административному регламенту;

2) документ, удостоверяющий личность, в частности, один из следующих: 

- паспорт гражданина Российской Федерации (для граждан Российской Федерации старше 14 лет, проживающих на территории Российской Федерации);

- временное удостоверение личности гражданина Российской Федерации по форме № 2 П (для граждан, утративших паспорт, а также для граждан, в отношении которых до выдачи паспорта проводится дополнительная проверка); 

- общегражданский заграничный паспорт (для прибывших на временное жительство в Российской Федерации, граждан России постоянно проживающих в России);

- паспорт моряка;

 3)   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 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;

4) кадастровый паспорт земельного участка;

5) 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 государственного реестра о юридическом лице или индивидуальном предпринимателе, являющемся заявителем.

19. Документы, предоставляемые заявителем, должны соответствовать следующим требованиям:

1) тексты документов написаны разборчиво;

2) фамилия, имя и отчество (наименование) заявителя, адрес его места жительства (места нахождения), телефон (при наличии) написаны полностью и разборчиво;

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

4) документы не исполнены карандашом;

5) документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых допускает многозначность истолкования содержания.

Документы, необходимые для получения муниципальной услуги, могут быть представлены как в подлинниках, так и в копиях, заверенных выдавшей документы организацией (органом, учреждением) или нотариально (в специально оговоренных случаях). В отношении предъявляемых документов специалист заверяет копию документа на основании подлинника этого документа.

20. Заявление о предоставлении муниципальной услуги и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, предоставляются заявителем при личном обращении в администрацию либо направляются им по почте, электронной почте при наличии у заявителя электронно-цифровой подписи, посредством телекоммуникационной сети Интернет. 

21. В случае возможности получения муниципальной услуги в электронной форме запрос и документы представляются заявителем посредством федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» путем запуска получения муниципальной услуги в разделе «Личный кабинет». 

22. Перечень документов, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги и которые заявитель вправе представить:

1) свидетельство о государственной регистрации физического лица в качестве индивидуального предпринимателя (для индивидуальных предпринимателей),   свидетельство о государственной регистрации юридического лица (для юридических лиц) или выписка из государственных реестров о юридическом лице или индивидуальном предпринимателе;  

2) выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним (далее - ЕГРП)   о правах отдельного лица на имеющиеся   у него на праве собственности   здания, строения, сооружения;

3) кадастровый паспорт земельного участка.

Документы, перечисленные в пункте 22 настоящего административного регламента, могут представляться заявителем самостоятельно в форме документа на бумажном носителе или в форме электронного документа в соответствии с   пунктом 6  статьи 7 Федерального закона от 27 июня 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»

23. В соответствии с требованиями пунктов 1 и 2 части 1 статьи 7 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» установлен запрет требовать от заявителя:

представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

представления документов и информации, в том числе об оплате государственной пошлины, взимаемой за предоставление государственных и муниципальных услуг, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных и муниципальных услуг, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, за исключением документов, включенных в определенный частью 6 статьи 7  Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» перечень документов.

24. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, является:

 не соблюдение требований предусмотренных п. 19 настоящего административного регламента;

в представленных заявителем документах содержатся противоречивые сведения;

запрос подан лицом, не имеющим полномочий на представительство заявителя; 

запрос в электронной форме подписан с использованием электронной подписи, не принадлежащей заявителю (в случае возможности получения муниципальной услуги в электронной форме). 

25. В предоставлении муниципальной услуги заявителю отказывается в случае:

а) наличия в документах, представленных заявителем, недостоверных сведений или несоответствия их требованиям законодательства;

б) непредставления или представления неполного комплекта документов, указанных в настоящем административном;  

в) изъятие земельного участка из оборота;

г) установленного федеральным законом запрета на приватизацию земельных участков;

д) резервирование земель для государственных и муниципальных нужд.

26. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

27. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, составляет 30 минут.

28. Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата составляет 30 минут.

29. Максимальный срок продолжительности приема заявителя должностным лицом отдела при предоставлении муниципальной услуги составляет 30 минут.

30. Гражданам должна быть предоставлена возможность предварительной записи. Предварительная запись может осуществляться при личном обращении граждан, по телефону или посредством электронной почты.

При предварительной записи гражданин сообщает свои фамилию, имя, отчество, адрес места жительства и желаемое время приема. Предварительная запись осуществляется путем внесения информации в журнал записи граждан, который ведется на бумажных или электронных носителях. Гражданину сообщается время приема и номер окна (кабинета) для приема, в который следует обратиться.   

31. К помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, предъявляются следующие требования:

1) здание, в котором расположены администрация и отдел, непосредственно предоставляющие муниципальную услугу, должно располагаться с учетом транспортной доступности (время пути для граждан от остановок общественного транспорта составляло не более 15 минут пешим ходом);   

2)центральный вход в здание должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании и графике работы администрации и  отдела;

3)на дверях каждого из кабинетов размещается информационная табличка с указанием номера кабинета, фамилии, имени, отчества и должности специалистов; 

   4) места ожидания в очереди на представление или получение документов должны быть  оборудованы стульями либо скамьями. 

Количество мест ожидания возле кабинета отдела определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может быть менее 3;

5) на информационных стендах в помещениях администрации,   предназначенных для приема документов, размещается следующая информация:

- извлечения из нормативных правовых актов Российской Федерации, устанавливающих порядок и условия предоставления муниципальной услуги;

- блок-схема порядка предоставления муниципальной услуги согласно Приложению №1 к настоящему административному регламенту и краткое описание порядка предоставления муниципальной  услуги:

- график приема граждан специалистами;

- сроки предоставления муниципальной услуги;

- порядок получения консультаций специалистов; 

- порядок обращения за предоставлением муниципальной услуги;

- перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги с образцами их заполнения;

- порядок обжалования действий (бездействий) и решений, осуществляемых и принимаемых администрацией и отделом в ходе предоставления муниципальной услуги.

32. Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги можно получить:

а)
при личном или письменном обращении заявителя в отдел   по адресу: Революции пл., д. 8, г. Макарьев, Костромская область, 157460;

б)
 на информационном стенде, размещенном на 1 этаже здания администрации Макарьевского муниципального района (далее – администрация)   по адресу: Революции пл., д. 8, г. Макарьев, Костромская область, 157460;

в)
по телефону: (49445) 55-1-46, 55-3-14.

д) в едином портале государственных и муниципальных услуг.

33. Специалисты отдела  осуществляют прием и консультирование граждан по вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги, в соответствии со следующим графиком:

	День недели
	Время приема

	Понедельник
	с 09-00 до 16-00

	Вторник
	с 09-00 до 16-00

	Среда
	с 09-00 до 16-00

	Четверг
	с 09-00 до 16-00

	Пятница
	с 09-00 до 16-00


Суббота, воскресенье - выходные дни

Время обеденного перерыва и отдыха специалистов составляет один час (с 12-00 до 13-00), технического перерыва - 15 минут в период до обеденного перерыва и отдыха (с 10-00 до 10-15), 15 минут в период после обеденного перерыва и отдыха (с 15-00 до 15-15).

34. Основными требованиями к информированию (консультированию) заявителей являются:

-
достоверность и полнота информирования об услуге;

-
четкость в изложении информации об услуге;

-
удобство и доступность информации об услуге;

-
оперативность предоставления информации об услуге.

35. Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляются должностными лицами, обеспечивающими предоставление муниципальной услуги.

36. Консультации предоставляются по следующим вопросам:

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

-
органы и учреждения, в которых заявитель может получить документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги (наименование и их местонахождение);

· время приема и выдачи документов;

· порядок и сроки предоставления муниципальной услуги;

-
порядок обжалования решений, действий (бездействий), принятых или осуществленных в ходе предоставления муниципальной услуги.

37. Консультирование заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

38. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты отдела в вежливой форме информируют заявителя по интересующим его вопросам. При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок переадресовывается на другое должностное лицо либо обратившемуся заявителю сообщается номер телефона, по которому он может получить необходимую информацию.

39. С момента приема документов заявитель имеет право на получение сведений о ходе предоставления муниципальной услуги при личном обращении в отдел или по телефону. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе (на стадии выполнения какой административной процедуры) находится представленный им пакет документов.

40. Муниципальная услуга  предоставляется в электронной форме, в соответствии с Планом перехода на предоставление в электронном виде государственных, муниципальных и иных услуг исполнительными органами государственной власти Костромской области и их подведомственными учреждениями, утвержденным распоряжением администрации Костромской области от 27 апреля 2010 года № 89-ра «О мерах по переводу услуг в электронный вид».

41. При предоставлении муниципальной  услуги в электронной форме осуществляются:

- предоставление информации заявителям и обеспечение доступа заявителей к сведениям о муниципальной услуге;

- подача заявителем заявления и  документов, необходимых для предоставления муниципальной  услуги и прием указанных документов с использованием единого портала государственных и муниципальных услуг;

- получение заявителем сведений о ходе выполнения заявления о предоставлении муниципальной услуге;

- взаимодействие органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления, организаций, участвующих в предоставлении государственных услуг.

42. Показателями доступности муниципальной услуги являются:

а)
 транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;

б)
 обеспечение возможности направления запроса в отдел  по электронной почте;

в) обеспечение предоставления муниципальной услуги с использованием возможностей единого портала государственных и муниципальных услуг;

 г) размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги в едином портале государственных и муниципальных услуг.

43. Показателями качества муниципальной услуги являются:

а)
соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;

б)
соблюдение сроков ожидания в очереди при предоставлении муниципальной услуги;

в)
отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на решения, действия (бездействия), принятые и осуществленные должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги.

Глава 3.

Административные процедуры

44. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие процедуры:

1) прием и регистрация документов;

2) экспертиза документов;

3) принятие решения о возможности предоставлении муниципальной услуги;

4)   оформление правоотношений с заявителем, выдача документов по результатам предоставления муниципальной услуги. 

45. Блок-схема описания административного процесса предоставления муниципальной услуги представлена в (Приложении 2)  к административному регламенту.

46. Основанием для начала процедуры приема и регистрации документов заявителя является личное обращение заявителя в администрацию с заявлением (Приложение 3) и документами, необходимыми для предоставления муниципальной услуги либо поступление указанных документов по почте, электронной почте, при наличии у заявителя электронно-цифровой подписи, посредством телекоммуникационной сети Интернет. 

 47. При поступлении заявления специалист, ответственный в администрации за прием и регистрацию документов:

1) устанавливает предмет обращения заявителя; 

2) проверяет документ, удостоверяющий личность заявителя (если заявление представлено заявителем лично);

 3) проверяет наличие у заявителя полномочий на обращение с заявлением о предоставлении муниципальной услуги, если с заявлением обращается представитель заявителя;

4) регистрирует заявление в соответствии с установленными в администрации правилами делопроизводства в журнале регистрации заявлений (Приложение №7), проставляет на заявлении штамп с указанием номера и даты регистрации. 

48. В случае установления оснований для отказа в приеме заявления и документов, установленных пунктом 24 административного регламента, специалист, ответственный за прием и регистрацию документов:

1) прекращает процедуру приема документов; 

2) оформляет уведомление об отказе в приеме заявления и документов с указанием причин отказа по форме согласно (Приложению 5) к административному регламенту;

3) регистрирует уведомление об отказе в приеме заявления и документов в Журнале регистрации уведомлений об отказе в приеме заявления и документов (Приложение 8  к административному регламенту);

4) вручает или направляет (в зависимости от способа подачи заявления и документов) уведомление и предоставленные заявление и документы заявителю. 

49. Должностное лицо, ответственное за прием и регистрацию документов, после регистрации документов, представленных заявителем, передает их главе администрации Макарьевского муниципального района Костромской области (далее – глава муниципального района), который рассматривает их, визирует и передает заведующему отделом через специалиста, ответственного за прием и регистрацию документов в администрации – должностному лицу, ответственному за проведение экспертизы документов заявителя

 Заведующий  отделом, не позднее следующего дня получения заявления с резолюцией главы муниципального района, передает документы специалисту отдела,   ответственному за экспертизу   документов. 
 50. Результатом административной процедуры приема и регистрации документов заявителя является получение должностным лицом, ответственным за экспертизу документов, документов, представленных заявителем.

51. Максимальный срок выполнения административных действий составляет 30 минут.

52. Максимальный срок исполнения административной процедуры составляет 3 календарных дня.

53. Основанием для начала административной процедуры экспертизы документов является получение должностным лицом, ответственным за экспертизу документов, представленных заявителем. 

54. Должностное лицо, ответственное за экспертизу документов формирует личное дело заявителя, которое представляет собой сброшюрованный и подшитый в обложку личного дела комплект документов.

55. Осуществляя экспертизу документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

а) проверяет наличие у заявителя полномочий на обращение  с заявлением о предоставлении муниципальной услуги, если с заявлением обращается представитель заявителя;

б) устанавливает принадлежность заявителя к категории лиц, имеющих право на получение муниципальной услуги;

в)
проверяет полноту представленных документов и соответствие их установленным требованиям в соответствии с пунктами 18, 19  настоящего Административного регламента;

г) проверяет наличие или отсутствие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги предусмотренных    пунктом 25 настоящего Административного  регламента.

56. При наличии предусмотренных пунктом 25 настоящего административного регламента оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги специалист, ответственный за экспертизу документов  осуществляет подготовку проекта письма администрации, содержащего мотивированный отказ в предоставлении земельного участка   в собственность, в аренду или   из состава земель, государственная собственность на которые не разграничена или находящихся в собственности муниципального образования для  эксплуатации зданий, строений, сооружений, если испрашиваемый земельный участок стоит на кадастровом учете, в соответствии с действующим законодательством   (Приложение 6).     

57. При отсутствии предусмотренных пунктом 19 настоящего административного регламента оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги специалист, ответственный за экспертизу документов, осуществляет подготовку проекта   постановления о предоставлении земельного участка в собственность, в аренду   из состава земель, государственная собственность на которые не разграничена или находящихся в собственности муниципального образования для  эксплуатации зданий, строений, сооружений, если испрашиваемый земельный участок стоит на кадастровом учете, в соответствии с действующим законодательством.

58.Специалист, ответственный за экспертизу документов, передает комплект документов (личное дело заявителя)  заведующему отделом на согласование.

59. Заведующий  отделом, не позднее следующего дня, со дня получения от специалиста, ответственного за экспертизу  документов, комплекта документов (личного дела)  заявителя рассматривает их на предмет соответствия формам установленным настоящим административным регламентом, визирует, передает специалисту, ответственному за прием документов в администрации  для подписания главой муниципального района.

60. В случае выявления несоответствия подготовленных документов требованиям настоящего административного регламента или опечаток заведующий отделом   возвращает документы на доработку специалисту, ответственному за экспертизу документов.

61. При возвращении документов на доработку, специалист, ответственный за экспертизу документов   устраняет несоответствия или опечатки и передает заведующему отделом.

62. Заведующий отделом, в день получения доработанных специалистом, ответственным за экспертизу   документов, рассматривает их на предмет устранения несоответствий в оформлении и опечаток, визирует, передает     специалисту ответственному за прием документов в администрации  для подписания главой муниципального района.

 63. Результатом административной процедуры экспертизы документов является  подготовка проектов следующих документов: проекта письма администрации, содержащего мотивированный отказ в предоставлении земельного участка   в собственность, в аренду   из состава земель, государственная собственность на которые не разграничена или находящихся в собственности муниципального образования для  эксплуатации зданий, строений, сооружений, если испрашиваемый земельный участок стоит на кадастровом учете, в соответствии с действующим законодательством или проекта постановления о предоставлении земельного участка в собственность, в аренду   из состава земель, государственная собственность на которые не разграничена или находящихся в собственности муниципального образования для  эксплуатации зданий, строений, сооружений, если испрашиваемый земельный участок стоит на кадастровом учете, в соответствии с действующим законодательством, подготовленных в соответствии с пунктом 56 либо пунктом 57 настоящего Административного регламента вместе с личным делом заявителя.

64. Максимальный срок выполнения административных действий составляет 24 часа. 
65.
Максимальный срок выполнения административной процедуры   экспертизы документов составляет  13 календарных дней.
66. Основанием для начала административной процедуры принятия решения о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в ее предоставлении является получение главой муниципального района проектов документов, подготовленных в соответствии с пунктом 56 либо пунктом 57 настоящего Административного регламента вместе с личным делом заявителя.

67. Глава муниципального района, в день не позднее следующего со дня получения документов, рассматривает представленные документы.

 68. В случае не соответствия документов требованиям настоящего административного регламента или наличия опечаток, глава муниципального района возвращает их заведующему отделом для приведения их в соответствие с требованиями настоящего административного регламента с указанием причины возврата через специалиста, ответственного за прием и регистрацию  документов в администрации.

 69. В случае соответствия документов требованиям настоящего административного регламента, глава муниципального района:    

1) подписывает их и заверяет печатью администрации;
2) передает    их специалисту, ответственному за прием и регистрацию документов в администрации.

70. Специалист, ответственный за прием и регистрацию документов в  администрации, регистрирует подписанные документы в журнале (Приложение 9)  и передает специалисту отдела, ответственному за предоставление муниципальной услуги.

71. Специалист отдела, ответственный за предоставление муниципальной услуги, в зависимости от способа обращения  направляет заявителю посредством почтового отправления или уведомляет заявителя о необходимости явиться   лично для получения   постановления о предоставлении земельного участка в собственность, в аренду  из состава земель, государственная собственность на которые не разграничена или находящихся в собственности муниципального образования для  эксплуатации зданий, строений, сооружений, если испрашиваемый земельный участок стоит на кадастровом учете, в соответствии с действующим законодательством, либо   письма администрации, содержащего мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги.

  72. Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, выдает заявителю  постановление о предоставлении земельного участка в собственность, в аренду   из состава земель, государственная собственность на которые не разграничена или находящихся в собственности муниципального образования для  эксплуатации зданий, строений, сооружений, если испрашиваемый земельный участок стоит на кадастровом учете, в соответствии с действующим законодательством, либо   письмо администрации, содержащего мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги.

  73. Результатом административной процедуры принятия решения о предоставлении муниципальной услуги либо об отказе в ее предоставлении является получение специалистом, ответственным за экспертизу документов,    подписанного главой постановления о предоставлении земельного участка в собственность, в аренду  из состава земель, государственная собственность на которые не разграничена или находящихся в собственности муниципального образования для  эксплуатации зданий, строений, сооружений, если испрашиваемый земельный участок стоит на кадастровом учете, в соответствии с действующим законодательством  или письма, содержащего мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги.

74.
Максимальный срок выполнения административных действий составляет 24 часа.  

75. Максимальный срок выполнения административной процедуры принятия решения о предоставлении муниципальной услуги либо об отказе в ее предоставлении составляет 14 календарных  дней. 

 76. Основанием для начала административной процедуры оформления правоотношений с заявителем является получение специалистом, ответственным за предоставление муниципальной услуги постановления о предоставлении земельного участка в собственность, в аренду   из состава земель, государственная собственность на которые не разграничена или находящихся в собственности муниципального образования для  эксплуатации зданий, строений, сооружений, если испрашиваемый земельный участок стоит на кадастровом учете, в соответствии с действующим законодательством для обеспечения изготовления итогового документа (договора   купли – продажи, договора аренды   земельного участка). 

77. Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, готовит   проект договора купли-продажи, договора аренды   для подписания главе муниципального района.

78. В случае не соответствия документов требованиям настоящего административного регламента или наличия опечаток, глава муниципального района возвращает их специалисту, ответственный за предоставление муниципальной услуги  для приведения их в соответствие с требованиями настоящего административного регламента с указанием причины возврата через специалиста, ответственного за прием и регистрацию  документов в администрации.

 79. В случае соответствия документов требованиям настоящего административного регламента, глава муниципального района:    

1) подписывает их и заверяет печатью администрации;
2) передает    их    специалисту, ответственному за предоставление муниципальной услуги, через специалиста, ответственного за прием и регистрацию документов в администрации. 

 80. Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, уведомляет заявителя по телефону о необходимости подписания    договора купли-продажи, договора аренды       и согласовывает время совершения данного действия. 

81. Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, передает заявителю для подписи все экземпляры договора купли-продажи, договора аренды. После подписания  договора купли-продажи, договора аренды  заявителем, специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, возвращает заявителю три экземпляра договора купли-продажи, договора аренды    земельного участка,  а четвертый экземпляр помещает в личное дело заявителя.  

82. Максимальный срок исполнения административного действия составляет 30 минут.

83. Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 30 календарных дней.

Глава 4. Контроль за исполнением административного регламента

84. Глава муниципального района осуществляет текущий контроль за соблюдением последовательности и сроков административных действий и административных процедур в ходе предоставления муниципальной услуги.

85. Текущий контроль осуществляется путем проведения главой муниципального района или уполномоченными лицами проверок соблюдения положений настоящего административного регламента, выявления и устранения нарушений прав заявителей, рассмотрения, подготовки ответов на обращения заявителей.

86. Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы администрации) и внеплановыми. 

При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки) или отдельные вопросы (тематические проверки). Кроме того, проверка проводится по обращению заявителя.

87. Результаты проверки оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

88. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Специалисты администрации и отдела несут персональную ответственность за соблюдение сроков и последовательности совершения административных действий. Персональная ответственность специалистов закрепляется в их должностных регламентах (инструкциях). 

В случае выявленных нарушений специалист, допустивший нарушения, несет дисциплинарную ответственность в соответствии с Федеральным законом от 02 марта 2007 года № 25-ФЗ "О муниципальной службе в Российской Федерации", с Трудовым кодексом Российской Федерации, а также административную ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации, Костромской области об административных правонарушениях.

Глава 5. Порядок досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих

89. Заявители  имеют право на обжалование, оспаривание решений, действий (бездействия) должностных лиц администрации и отдела при предоставлении муниципальной услуги в судебном или в досудебном (внесудебном) порядке.

90. Обжалование решений, действий (бездействия) должностных лиц администрации и отдела при предоставлении муниципальной услуги в досудебном (внесудебном) порядке не лишает их права на оспаривание указанных решений, действий (бездействия) в судебном порядке.

91. 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 Костромской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

 4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Костромской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной  услуги  заявителю;

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 Костромской области, муниципальными правовыми актами;

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

7) отказ   должностных  лиц администрации и  отдела, ответственных за предоставление муниципальной услуги,  в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

92. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в администрацию.  Жалоба может быть направлена по почте,   с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта администрации, федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)», портала государственных и муниципальных услуг Костромской области, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

93. 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, либо муниципального служащего;

5) личную подпись и дату.

Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

94. Жалоба, поступившая в администрацию, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение тридцати   дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа   должностного лица администрации и  отдела, 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. 

95. По результатам рассмотрения жалобы администрация, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных администрацией, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Костромской области, Макарьевского муниципального района, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

96. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте  95 настоящей главы, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

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

муниципального РАЙОНА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от  18.06.2012


                                                № 379

Об утверждении административного регламента предоставления

муниципальной услуги администрацией Макарьевского муниципального

района Костромской области «Предоставление   по   результатам   
 проведения   торгов   земельных   участков   в собственность 

или в аренду из состава земель, государственная 

собственность на которые не разграничена или 

находящихся в собственности муниципального образования, 

для целей не связанных со строительством»
В соответствии с Постановлением Правительства Российской Федерации от 15.06.2009 №478 «О единой системе информационно-справочной поддержки граждан и организаций по вопросам взаимодействии с органами исполнительной власти и органами местного самоуправления с использованием информационно-телекоммуникационной сети интернет»,руководствуясь Порядком разработки и утверждения административных регламентов предоставления администрацией Макарьевского муниципального района муниципальных услуг, утверждённого постановлением администрации Макарьевского муниципального района от 29.03.2012 № 197, администрация Макарьевского муниципального района  

                                                 ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить прилагаемый административный регламент предоставления муниципальной услуги администрацией Макарьевского муниципального района Костромской области «Предоставление   по   результатам   проведения   торгов   земельных   участков   в собственность или в аренду из состава земель, государственная собственность на которые не разграничена или находящихся в собственности муниципального образования, для целей не связанных со строительством».  

2.  Настоящее постановление вступает в силу с момента подписания и подлежит официальному опубликованию.

Глава Макарьевского муниципального 

района Костромской области                                                                                                                                                                П.И. Шаронов

Утвержден 

постановлением администрации Макарьевского 

муниципального района Костромской области

от 18.06.2012 №379

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги «Предоставлению по результатам проведения торгов земельных участков в собственность или в аренду из состава земель, государственная собственность на которые не разграничена или находящихся в собственности муниципального образования, для целей не связанных со строительством».

Глава 1.

Общие положения

1. Административный регламент по предоставлению по результатам проведения торгов земельных участков в собственность или в аренду из состава земель, государственная собственность на которые не разграничена или находящихся в собственности муниципального образования, для целей не связанных со строительством (далее – административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении муниципальной услуги, устанавливает сроки и последовательность административных процедур и административных действий при осуществлении полномочий по предоставлению по результатам проведения торгов земельных участков в собственность или в аренду изсостава земель, государственная собственность на которые не разграничена или находящихся в собственности муниципального образования, для целей не связанных со строительством, порядок взаимодействия между структурными подразделениями и должностными лицами администрации Макарьевского муниципального района Костромской области, взаимодействие администрации Макарьевского муниципального района Костромской области с заявителями, органами государственной власти и местного самоуправления, учреждениями и организациями при предоставлении муниципальной услуги.

2. Заявителями, в отношении которых предоставляется муниципальная услуга, являются граждане Российской Федерации, иностранные граждане, лица без гражданства, юридические лица и иностранные юридические лица, заинтересованные в предоставлении по результатам проведения торгов земельных участков в собственность или в аренду из состава земель, государственная собственность на которые не разграничена или находящихся в собственности муниципального образования, для целей не связанных со строительством (далее - заявитель). 

От имени заявителя с заявлением о предоставлении муниципальной услуги  может обратиться его представитель (далее также заявитель), который, в случае личного обращения, предъявляет документ, удостоверяющий его личность, представляет (прилагает к запросу) документ, подтверждающий его полномочия на обращение с запросом о предоставлении муниципальной услуги (подлинник или нотариально заверенную копию).

3. Информация о месте нахождения, графике работы, справочных телефонах   администрации Макарьевского муниципального района Костромской области (далее – администрация), отдела по экономике, управлению муниципальным имуществом и земельными ресурсами администрации Макарьевского муниципального района Костромской области (далее – отдел), организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, а также адреса официальных сайтов в сети Интернет, содержащих информацию о предоставлении муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, адреса электронной почты приведены в Приложении №1 к настоящему административному регламенту.

4. Информацию о месте нахождения, графиках работы, справочных телефонах,  адресах официальных сайтов в сети Интернет, адресах электронной почты государственных и муниципальных органов и организаций, обращение в которые необходимо для получения муниципальной услуги, а также областного государственного казённого учреждения «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг населению» (далее – МФЦ) предоставляется по справочным телефонам, на официальном сайте администрации (www.makariev.ru) в сети Интернет, непосредственно в администрации и отделе, а также размещается в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)».

5. Для получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе ее предоставления заявитель обращается лично, письменно, по телефону, по электронной почте в администрацию и в отдел, предоставляющий муниципальную услугу, или через федеральную государственную информационную систему «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» через раздел портала «Каталог услуг/описание услуг».

Информирование (консультирование) по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами отдела. Консультации предоставляются по следующим вопросам:

содержание и ход предоставления муниципальной услуги;

перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, комплектность (достаточность) представленных документов;

источник получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (орган государственной власти, орган местного самоуправления, организация и их местонахождение);

время приема и выдачи документов специалистами администрации и отдела; 

срок принятия администрацией решения о предоставлении муниципальной услуги;

порядок обжалования действий (бездействий) и решений, осуществляемых и принимаемых администрацией и отделом в ходе предоставления муниципальной услуги.

Сведения о ходе предоставления муниципальной услуги предоставляются заявителю по справочным телефонам или при личном обращении при указании даты и входящего номера полученной при подаче документов расписки, а при использовании федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» - через раздел «Личный кабинет», после прохождения процедур авторизации.

6. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги размещается:

на информационных стендах администрации, общественных организаций, органов территориального общественного самоуправления (по согласованию);

на официальном сайте администрации(www.makariev.ru) в сети Интернет;

на портале государственных и муниципальных услуг Костромской области (www.gosuslugi.region.kostroma.ru);

в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)»(www.gosuslugi.ru);

7. Размещаемая информация содержит в том числе:

извлечения из нормативных правовых актов, устанавливающих порядок и условия предоставления муниципальной услуги;

текст административного регламента с приложениями;

блок-схему (согласно Приложению №2 к административному регламенту);

перечень документов, необходимый для предоставления муниципальной услуги, и требования, предъявляемые к этим документам;

порядок информирования о ходе предоставления муниципальной услуги;

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

Глава 2.

Стандарт предоставления муниципальной услуги

8. Наименование муниципальной услуги «Предоставлениепо результатам проведения торгов земельных участков в собственность или в аренду из состава земель, государственная собственность на которые не разграничена или находящихся в собственности муниципального образования, для целей не связанных со строительством» (далее – муниципальная услуга). 

9. Муниципальная услуга предоставляется администрацией Макарьевского муниципального района Костромской области (далее – администрация).

От имени администрации предоставлениепо результатам проведения торгов земельных участков в собственность или в аренду из состава земель, государственная собственность на которые не разграничена или находящихся в собственности муниципального образования, для целей не связанных со строительством осуществляет Отдел по экономике, управлению муниципальным имуществом и земельными ресурсами администрации Макарьевского муниципального района Костромской области (далее – отдел).

10. Для предоставления  муниципальной услуги заявитель обращается  в следующие органы государственной власти, органы государственных и внебюджетных фондов, органы местного самоуправления  и организации:

1) в Межрайонную инспекцию Федеральной налоговой службы России №3 по Костромской области для получения  свидетельства о государственной регистрации физического лица в качестве индивидуального предпринимателя или свидетельства о государственной регистрации юридического  лица, являющемся заявителем

2) в Макарьевский отдел Управления  Федеральной службы   регистрации, кадастра и картографии по Костромской области для регистрации договора купли-продажи или договора аренды земельного участка.

11. В процессе  предоставления муниципальной услуги администрация   осуществляет взаимодействие со следующими органами государственной власти, органами государственных и внебюджетных фондов, органами местного самоуправления  и организациями:

1) с Межрайонной инспекцией Федеральной налоговой службы России №3 по Костромской области для получения копии свидетельства о государственной регистрации физического лица в качестве индивидуального предпринимателя (для индивидуальных предпринимателей), копии свидетельства о государственной регистрации юридического  лица (для юридических лиц) или выписки из государственного реестра о юридическом лице или индивидуальном предпринимателе, являющемся заявителем.

12. В соответствии с требованиями пункта 3 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее – Федеральный закон «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг») установлен запрет требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, организации, за исключением получения услуг, включенных в Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления государственных услуг, утвержденный постановлением Правительства Российской Федерации от 06 мая 2011 года     № 352, Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления исполнительными органами государственной  власти Костромской области государственных услуг и предоставляются организациями, участвующими в предоставлении государственных услуг, утвержденный постановлением администрации Костромской области от 15 августа 2011 года № 301-а, Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, утвержденный решением Собрания депутатов Макарьевского муниципального района от 31.05.2012  №.163
13. Результатами предоставления муниципальной услуги является принятие решения:     

1) о предоставлении  муниципальной услуги;

2)  отказ в предоставлении муниципальной услуги. 

14. Процедура предоставления муниципальной услуги завершается получением заявителем:

1) протокола торгов о предоставлении в собственность или   в аренду земельного участка и договора купли-продажи или аренды земельного участка;

2) письма администрации Макарьевского муниципального района, содержащего мотивированный отказ в предоставлении в собственность или в аренду земельного участка под заявленные цели (Приложение 6).

15. Общий срок предоставления муниципальной услуги включает срок межведомственного взаимодействия органов власти и организаций в процессе предоставления  муниципальной услуги  не может превышать  45-дневный срок.

16. Срок выдачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, составляет 3 рабочий день с даты принятия решения о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги при направлении по почте и посредством федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» и в день обращения заявителя при личном обращении.

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

1) Земельным кодексом Российской Федерации от 25 октября 2001 г. N 136-ФЗ («Российская газета» от 30 октября 2001 г. N 211-212, «Парламентская газета», 30 октября 2001 г. N 204-205, Собрание законодательства Российской Федерации, 29 октября 2001 г. N 44 ст. 4147);

2) Федеральным законом от 6 октября 2003 г. N 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» («Российская газета», 8.10.2003 г. N 202, «Парламентская газета», 8.10.2003 г. N 186, Собрание законодательства Российской Федерации, 6.10.2003 г. N 40);

3) с Федеральным законом от 24.07.2007 № 221-ФЗ «О государственном кадастре недвижимости» «Российская газета», 1 августа 2007 г. N 165, «Парламентская газета», 9 августа 2007 г. N 99-101, Собрание законодательства Российской Федерации от 30 июля 2007 г. N 31 ст. 4017);

4) Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных» (текст Федерального закона опубликован в «Собрание законодательства Российской Федерации», 31.07.2006, № 31 (часть 1), ст. 3451); 

5)  Федеральным законом от 25 октября 2001 года № 137-ФЗ «О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации» («Собрание законодательства РФ» , 25.10.2001, № 44, ст. 4148);

6) Постановлением Правительства РФ от 11 ноября 2002 г. № 808 «Об организации и проведении торгов по продаже находящихся в государственной или муниципальной собственности земельных участков» («Российская газета», 21 ноября 2002 г. № 221, Собрание законодательства Российской Федерации от 18 ноября 2002 г. №46 ст. 4587).

7) Закон Костромской области от 22.10.2002 №76-ЗКО «О предельных размерах земельных участков, предоставляемых в собственность гражданам, на территории Костромской области» ("Северная правда", 25 октября 2002г. № 205, "Деловое обозрение", 14 ноября 2002 г.№314).

18. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги входят:

- для физических лиц:

 1) заявление о предоставлении земельного участка в 2-х экземплярах по форме согласно Приложению № 3 к настоящему административному регламенту;

2) документ, удостоверяющий личность, в частности, один из следующих: 

- паспорт гражданина Российской Федерации (для граждан Российской Федерации старше 14 лет, проживающих на территории Российской Федерации);

- временное удостоверение личности гражданина Российской Федерации по форме № 2 П (для граждан, утративших паспорт, а также для граждан, в отношении которых до выдачи паспорта проводится дополнительная проверка); 

- общегражданский заграничный паспорт (для прибывших на временное жительство в Российской Федерации, граждан России постоянно проживающих в России);

- паспорт моряка;

3) платежный документ, с отметкой банка плательщика об исполнении для подтверждения перечисления заявителем установленного в извещении о проведении торгов задатка в счет обеспечения оплаты приобретаемых на торгах земельных участков или заключение договоров аренды земельных участков;

4)документ (доверенность), удостоверяющий права (полномочия) представителя физического лица, если с заявлением обращается представитель заявителя;

5) опись предоставленных документов Приложение №4 в 2-х экземплярах;

- для юридических лиц:

1)заявление о предоставлении земельного участка в 2-х экземплярах по форме согласно Приложению № 3 к настоящему административному регламенту;

2) нотариально заверенные копии учредительных документов;

3) нотариально заверенная копия свидетельства  о государственной регистрации юридического  лица;

4)  выписка из решения уполномоченного органа юридического лица о совершении сделки (если это необходимо в соответствии с учредительными документами заявителя и законодательством государства, в котором зарегистрирован заявитель);

5)платежный документ, с отметкой банка плательщика об исполнении для подтверждения перечисления заявителем установленного в извещении о проведении торгов задатка в счет обеспечения оплаты приобретаемых на торгах земельных участков или заключение договоров аренды земельных участков;

6) документ, подтверждающий  полномочия представителя юридического лица на обращение с запросом о предоставлении муниципальной услуги; 

7) опись предоставленных документов Приложение №4 в 2-х экземплярах;

 - для  индивидуальных предпринимателей:

1)заявление о предоставлении земельного участка в 2-х экземплярах по форме согласно Приложению № 3 к настоящему административному регламенту;

2) нотариально заверенная копия свидетельства    о государственной регистрации физического лица в качестве индивидуального предпринимателя;

 3) платежный документ, с отметкой банка плательщика об исполнении для подтверждения перечисления заявителем установленного в извещении о проведении торгов задатка в счет обеспечения оплаты приобретаемых на торгах земельных участков или заключение договоров аренды земельных участков;

4) документ, подтверждающий  полномочия представителя индивидуального предпринимателя на обращение с запросом о предоставлении муниципальной услуги;

5) опись предоставленных документов Приложение №4 в 2-х экземплярах.

19. Документы, предоставляемые заявителем, должны соответствовать следующим требованиям:

1) тексты документов написаны разборчиво;

2) фамилия, имя и отчество (наименование) заявителя, адрес его места жительства (места нахождения), телефон (при наличии) написаны полностью и разборчиво;

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

4) документы не исполнены карандашом;

5) документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых допускает многозначность истолкования содержания.

Документы, необходимые для получения муниципальной услуги, могут быть представлены как в подлинниках, так и в копиях, заверенных выдавшей документы организацией (органом, учреждением) или нотариально (в специально оговоренных случаях). В отношении предъявляемых документов специалист заверяет копию документа на основании подлинника этого документа.

20. Заявление о предоставлении муниципальной услуги и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, предоставляются заявителем при личном обращении в администрацию либо направляются им по почте, электронной почте при наличии у заявителя электронно-цифровой подписи, посредством телекоммуникационной сети Интернет. 

21. В случае возможности получения муниципальной услуги в электронной форме запрос и документы представляются заявителем посредством федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)»путем запуска получения муниципальной услуги в разделе «Личный кабинет».
22. Перечень документов, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги и которые заявитель вправе представить:

1) свидетельство о государственной регистрации физического лица в качестве индивидуального предпринимателя (для индивидуальных предпринимателей),   свидетельство о государственной регистрации юридического лица (для юридических лиц). 

Документы, перечисленные в пункте 22 настоящего административного регламента, могут представляться заявителем самостоятельно в форме документа на бумажном носителе или в форме электронного документа в соответствии с пунктом 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июня 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»

23. В соответствии с требованиями пунктов 1 и 2 части 1 статьи 7 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» установлен запрет требовать от заявителя:

представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

представления документов и информации, в том числе об оплате государственной пошлины, взимаемой за предоставление государственных и муниципальных услуг, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных и муниципальных услуг, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, за исключением документов, включенных в определенный частью 6 статьи 7 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» перечень документов.

24. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, является:

 не соблюдение требований предусмотренных п. 19 настоящего административного регламента;

в представленных заявителем документах содержатся противоречивые сведения;

запрос подан лицом, не имеющим полномочий на представительство заявителя; 

запрос в электронной форме подписан с использованием электронной подписи, не принадлежащей заявителю (в случае возможности получения муниципальной услуги в электронной форме). 

25. В предоставлении муниципальной услуги заявителю отказывается в случае:

а) наличия в документах, представленных заявителем, недостоверных сведений или несоответствия их требованиям законодательства;

б) представлены не все документы в соответствии с перечнем, указанным в информационном сообщении (за исключением предложений о цене или размере арендной платы), или оформление указанных документов не соответствует законодательству Российской Федерации;;
в) заявка подана лицом, в отношении которого законодательством Российской Федерации установлены ограничения в приобретении в собственность земельных участков, находящихся в государственной или муниципальной собственности;

 г) заявка подана лицом, не уполномоченным претендентом на осуществление таких действий;

д) не подтверждено поступление в установленный срок задатка на счет (счета), указанный в извещении о проведении торгов.

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

26. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, составляет 30 минут.

27. Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата составляет 30 минут.

28. Максимальный срок продолжительности приема заявителя должностным лицом отдела при предоставлении муниципальной услуги составляет 30 минут.

29. Гражданам должна быть предоставлена возможность предварительной записи. Предварительная запись может осуществляться при личном обращении граждан, по телефону или посредством электронной почты.

При предварительной записи гражданин сообщает свои фамилию, имя, отчество, адрес места жительства и желаемое время приема. Предварительная запись осуществляется путем внесения информации в журнал записи граждан, который ведется на бумажных или электронных носителях. Гражданину сообщается время приема и номер окна (кабинета) для приема, в который следует обратиться.   

30. К помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, предъявляются следующие требования:

1) здание, в котором расположены администрация и отдел, непосредственно предоставляющие муниципальную услугу, должно располагаться с учетом транспортной доступности (время пути для граждан от остановок общественного транспорта составляло не более 15 минут пешим ходом); 

2) центральный вход в здание должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании и графике работы администрации и  отдела;

3) на дверях каждого из кабинетов размещается информационная табличка с указанием номера кабинета, фамилии, имени, отчества и должности специалистов; 

 4) места ожидания в очереди на представление или получение документов должны быть  оборудованы стульями либо скамьями. 

Количество мест ожидания возле кабинета отдела определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может быть менее 3;

5) на информационных стендах в помещениях администрации, предназначенных для приема документов, размещается следующая информация:

- извлечения из нормативных правовых актов Российской Федерации,устанавливающих порядок и условия предоставления муниципальной услуги;

- блок-схема порядка предоставления муниципальной услуги согласно Приложению №2 к настоящему административному регламенту и краткое описание порядка предоставления муниципальной  услуги:

- график приема граждан специалистами;

- сроки предоставления муниципальной услуги;

- порядок получения консультаций специалистов; 

- порядок обращения за предоставлением муниципальной услуги;

- перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги с образцами их заполнения;

- порядок обжалования действий (бездействий) и решений, осуществляемых и принимаемых администрацией и отделом в ходе предоставления муниципальной услуги.

31. Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги можно получить:

а)
при личном или письменном обращении заявителя в отдел   по адресу: Революции пл., д. 8, г. Макарьев, Костромская область, 157460;

б)
 на информационном стенде, размещенном на 1 этаже здания администрации Макарьевского муниципального района (далее – администрация)   по адресу: Революции пл., д. 8, г. Макарьев, Костромская область, 157460;

в)
по телефону: (49445) 55-1-46, 55-3-14.

д) в едином портале государственных и муниципальных услуг.

32. Специалисты отдела  осуществляют прием и консультирование граждан по вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги, в соответствии со следующим графиком:

	День недели
	Время приема

	Понедельник
	с 09-00 до 16-00

	Вторник
	с 09-00 до 16-00

	Среда
	с 09-00 до 16-00

	Четверг
	с 09-00 до 16-00

	Пятница
	с 09-00 до 16-00


Суббота, воскресенье - выходные дни

Время обеденного перерыва и отдыха специалистов составляет один час (с 12-00 до 13-00), технического перерыва - 15 минут в период до обеденного перерыва и отдыха (с 10-00 до 10-15), 15 минут в период после обеденного перерыва и отдыха (с 15-00 до 15-15).

33. Основными требованиями к информированию (консультированию) заявителей являются:

-
достоверность и полнота информирования об услуге;

-
четкость в изложении информации об услуге;

-
удобство и доступность информации об услуге;

-
оперативность предоставления информации об услуге.

34. Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляются должностными лицами, обеспечивающими предоставление муниципальной услуги.

35. Консультации предоставляются по следующим вопросам:

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

-
органы и учреждения, в которых заявитель может получить документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги (наименование и их местонахождение);

· время приема и выдачи документов;

· порядок и сроки предоставления муниципальной услуги;

-
порядок обжалования решений, действий (бездействий), принятых или осуществленных в ходе предоставления муниципальной услуги.

36. Консультирование заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

37. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты отдела в вежливой форме информируют заявителя по интересующим его вопросам. При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок переадресовывается на другое должностное лицо либо обратившемуся заявителю сообщается номер телефона, по которому он может получить необходимую информацию.

38. С момента приема документов заявитель имеет право на получение сведений о ходе предоставления муниципальной услуги при личном обращении в отдел или по телефону. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе (на стадии выполнения какой административной процедуры) находится представленный им пакет документов.

39. Муниципальная услуга  предоставляется в электронной форме, в соответствии с Планом перехода на предоставление в электронном виде государственных, муниципальных и иных услуг исполнительными органами государственной власти Костромской области и их подведомственными учреждениями, утвержденным распоряжением администрации Костромской области от 27 апреля 2010 года № 89-ра «О мерах по переводу услуг в электронный вид».

40. При предоставлении муниципальной  услуги в электронной форме осуществляются:

- предоставление информации заявителям и обеспечение доступа заявителей к сведениям о муниципальной услуге;

- подача заявителем заявления и  документов, необходимых для предоставления муниципальной  услуги и прием указанных документов с использованием единого портала государственных и муниципальных услуг;

- получение заявителем сведений о ходе выполнения заявления о предоставлении муниципальной услуге;

- взаимодействие органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления, организаций, участвующих в предоставлении государственных услуг.

41. Показателями доступности муниципальной услуги являются:

а)
 транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;

б)
обеспечение возможности направления запроса в отдел  по электронной почте;

в) обеспечение предоставления муниципальной услуги с использованием возможностей единого портала государственных и муниципальных услуг;

г) размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги в едином портале государственных и муниципальных услуг.

42. Показателями качества муниципальной услуги являются:

а)
соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;

б)
соблюдение сроков ожидания в очереди при предоставлении муниципальной услуги;

в)
отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на решения, действия (бездействия), принятые и осуществленные должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги.

Глава 3.

Административные процедуры

43. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие процедуры:

1) прием и регистрация документов после публикации извещения о проведении торгов;

2) экспертиза документов;

3) принятие решения о признании заявителей участниками торгов;

4)принятие решения о   предоставления или об отказе в предоставлении муниципальной услуги; 

5)оформление правоотношений с заявителем, выдача документов по результатам предоставления муниципальной услуги. 

44. Блок-схема описания административного процесса предоставления муниципальной услуги представлена в Приложении №2 к административному регламенту.

45. Основанием для начала процедуры приема и регистрации документов заявителя является публикация в официальном печатном издании и на официальном сайте муниципального района извещения о проведении торгов по предоставлению земельного участка в собственность или в аренду из состава земель, государственная собственность на которые не разграничена или находящихся в собственности муниципального образования для целей несвязанных со строительством (извещение должно быть опубликовано  не менее чем за 30 дней  до даты проведения торгов, извещение об отказе в проведении торгов публикуется не позднее 5 дней со дня принятия решения об отказе в проведении торгов в тех же средствах массовой информации, что и извещение о проведении торгов) и личное обращение заявителя в администрацию с заявлением Приложение 3 и документами, необходимыми для предоставления муниципальной услуги либо поступление указанных документов по почте, электронной почте, при наличии у заявителя электронно-цифровой подписи, посредством телекоммуникационной сети Интернет после извещения о проведении торгов в средствах массовой информации. 

46. При поступлении заявления специалист, ответственный в отделе за прием и регистрацию документов:

1) устанавливает предмет обращения заявителя; 

2) проверяет документ, удостоверяющий личность заявителя (если заявление представлено заявителем лично);

 3) проверяет наличие у заявителя полномочий на обращение с заявлением о предоставлении муниципальной услуги, если с заявлением обращается представитель заявителя;

4) регистрирует заявление в соответствии с установленными в администрации правилами делопроизводства в журнале регистрации заявлений Приложение №8, проставляет на заявлении штамп с указанием номера и даты регистрации.

47. В случае установления оснований для отказа в приеме заявления и документов, установленных пунктом 19 Административного регламента, специалист, ответственный за прием и регистрацию документов:

1) прекращает процедуру приема документов; 

2) оформляет уведомление об отказе в приеме заявления и документов с указанием причин отказа по форме согласно Приложению 5;

3) регистрирует уведомление об отказе в приеме заявления и документов в Журнале регистрации уведомлений об отказе в приеме заявления и документов Приложение № 9; 

4) вручает или направляет (в зависимости от способа подачи заявления и документов) уведомление и предоставленные заявление и документы заявителю. 

48. Должностное лицо, ответственное за прием и регистрацию документов, после регистрации документов, представленных заявителем, передает их специалисту, ответственному за проведение торгов.

49. Результатом административной процедуры приема и регистрации документов заявителя является получение должностным лицом, ответственным за проведение торгов документов,  представленных заявителем.

50. Максимальный срок выполнения административных действий составляет 30 минут.

51. Максимальный срок исполнения административной процедуры составляет: заявления и документы принимаются в течение срока, указанного в извещении о проведении торгов.

52. Основанием для начала административной процедуры экспертизы документов является получение должностным лицом, ответственным за проведение торгов документов, представленных заявителем. 

53. Должностное лицо, ответственное за проведение торгов в день определения участников торгов, установленный в извещении о проведении торгов выносит поступившие заявки и документы  от заявителей   на  рассмотрение  организатора торгов.  

54. Организатор торгов, осуществляя экспертизу документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

а) проверяет наличие у заявителя полномочий на обращение с заявлением о предоставлении муниципальной услуги, если с заявлением обращается представитель заявителя;

б) устанавливает принадлежность заявителя к категории лиц, имеющих право на получение муниципальной услуги;

в)
проверяет полноту представленных документов и соответствие их установленным требованиям в соответствии с пунктами 18 настоящего административного регламента;

г) устанавливает факт поступления от заявителя задатков на основании выписки (выписок) с соответствующего счета (счетов).

д) проверяет наличие или отсутствие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги предусмотренных пунктом 25 настоящего административного регламента.

55. По результатам рассмотрения документов организатор торгов принимает решение о признании заявителей участниками торгов или об отказе в допуске заявителей к участию в торгах, которое оформляется протоколом. В протоколе приводится перечень принятых заявок с указанием имен (наименований) заявителей, перечень отозванных заявок, имена (наименования) заявителей, признанных участниками торгов, а также имена (наименования) заявителей, которым было отказано в допуске к участию в торгах, с указанием оснований отказа.

56. На основании протокола организатора торгов о признании заявителей участниками торгов, специалист, ответственный за проведение торгов уведомляет заявителей, признанных участниками торгов и заявителей, не допущенных к участию в торгах  о принятом решении не позднее следующего рабочего дня с даты оформления данного решения протоколом, путем вручения им под расписку соответствующего уведомления Приложение №7 либо направления такого уведомления по почте заказным письмом. 

57. Организатор торгов обязан вернуть внесенный задаток заявителю, не допущенному к участию в торгах, в течение 3 банковских дней со дня оформления протокола о признании претендентов участниками торгов.

58. Результатом административной процедуры экспертизы документов является  принятие организатором торгов решения о признании заявителей участниками торгов или об отказе в допуске заявителей к участию в торгах. 
59. Максимальный срок выполнения административных действий составляет 24 часа. 
60. Максимальный срок выполнения административной процедуры   экспертизы документов составляет: не позднее следующего рабочего дня, с даты оформления    протоколом, решения  о признании заявителей участниками торгов или об отказе в допуске заявителей к участию в торгах.  Дата определения участников торгов указывается в извещении о проведении торгов.
61. Основанием для начала административной процедуры принятия решения о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в ее предоставлении является проведение торгов.

62. Заявители, признанные участниками торгов или их законные представители в день и в месте, указанных в извещении о проведении торгов принимают участие в проведении торгов.

63. Результаты торгов оформляются протоколом, который подписывается организатором торгов, аукционистом (при проведении аукциона, открытого по форме подачи предложений о цене или размере арендной платы) и победителем торгов в день проведения торгов. Протокол о результатах торгов составляется в 2 экземплярах, один из которых передается победителю, а второй остается у организатора торгов. В протоколе указываются:

а) регистрационный номер предмета торгов;

б) местоположение (адрес), кадастровый номер земельного участка, данные о государственной регистрации прав на земельный участок;

в) предложения участников торгов;

г) имя (наименование) победителя (реквизиты юридического лица или паспортные данные гражданина);

д) цена приобретаемого в собственность земельного участка или размер арендной платы;

е) срок уплаты стоимости, если земельный участок продается в кредит (с отсрочкой платежа);

ж) порядок, сроки и размеры платежей, если земельный участок продается в рассрочку (график платежей).

64. Специалист, ответственный за проведение торгов один экземпляр протокола о результатах торгов вручает под роспись в день проведения торгов заявителю – победителю торгов. Протокол о результатах торгов является основанием для заключения с победителем торгов договора купли-продажи или аренды земельного участка. Внесенный победителем торгов задаток засчитывается в оплату приобретаемого в собственность земельного участка или в счет арендной платы.

65. Организатор торгов обязан в течение 3 банковских дней со дня подписания протокола о результатах торгов возвратить задаток заявителям, участникам торгов, которые не выиграли их.

66.   Организатор торгов информацию о результатах торгов публикуется в тех же средствах массовой информации, в которых было опубликовано извещение о проведении торгов, в месячный срок со дня заключения договора купли-продажи или аренды земельного участка. Информация включает в себя:

а) наименование органа государственной власти или органа местного самоуправления, принявших решение о проведении торгов, реквизиты указанного решения;

б) наименование организатора торгов;

в) имя (наименование) победителя торгов;

г) местоположение (адрес), площадь, границы, кадастровый номер земельного участка. 

67. Результатом административной процедуры принятия решения о предоставлении муниципальной услуги либо об отказе в ее предоставлении является получение специалистом, ответственным за предоставление муниципальной услуги и заявителем – победителем торгов протокола о результатах торгов.
68. Максимальный срок исполнения административного действия составляет 30 минут.

69. Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 40 календарных дней.

70. Основанием для начала административной процедуры оформления правоотношений с заявителем является получение специалистом, ответственным за предоставление муниципальной услуги, документов для обеспечения изготовления итогового документа (договора купли - продажи или договора аренды земельного участка). 

71. Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, готовит  проект договора купли-продажи или договора аренды и передает его для подписания главе муниципального района.

72. В случае не соответствия договора купли-продажи или договора аренды требованиям настоящего административного регламента или наличия опечаток, глава муниципального района возвращает их специалисту, ответственному за предоставление муниципальной услуги для приведения их в соответствие с требованиями настоящего административного регламента с указанием причины возврата через специалиста, ответственного за прием и регистрацию  документов в администрации.

73.  В случае соответствия документов требованиям настоящего административного регламента, глава муниципального района: 
1) подписывает их и заверяет печатью администрации;
2) передает    их специалисту, ответственному за предоставление муниципальной услуги через специалиста, ответственного   за прием и регистрацию документов в администрации.

74. Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, уведомляет заявителя по телефону о необходимости подписать проект договора купли-продажи или договора аренды и согласовывает время совершения данного действия. 

75. Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, передает заявителю для подписи все экземпляры проекта договора купли-продажи или договора аренды. После подписания договора купли-продажи или договора аренды заявителем, специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, возвращает заявителю три экземпляра договора купли-продажи  или договора аренды  земельного участка, путем вручения им под расписку в журнале выдачи документов о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в предоставлении муниципальной услуги Приложение № 10. Четвертый экземпляр помещает в личное дело заявителя (победителя торгов). Внесенный победителем торгов задаток засчитывается в оплату приобретаемого в собственность земельного участка или в счет арендной платы. Участникам торгов, которые не выиграли их, организатор торгов возвращает задаток в течение 3-х банковских дней со дня подписания протокола о результатах торгов.

76. Максимальный срок исполнения административного действия составляет 30 минут.

77. Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 5 дней со дня подписания протокола.

Глава 4.

Контроль за исполнением административного регламента

78. Глава муниципального района осуществляет текущий контроль за соблюдением последовательности и сроков административных действий и административных процедур в ходе предоставления муниципальной услуги.

79. Текущий контроль осуществляется путем проведения главой муниципального района или уполномоченными лицами проверок соблюдения положений настоящего административного регламента, выявления и устранения нарушений прав заявителей, рассмотрения, подготовки ответов на обращения заявителей.

80. Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы администрации) и внеплановыми. 

При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки) или отдельные вопросы (тематические проверки). Кроме того, проверка проводится по обращению заявителя.

81. Результаты проверки оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

82. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Специалисты администрации и отдела несут персональную ответственность за соблюдение сроков и последовательности совершения административных действий. Персональная ответственность специалистов закрепляется в их должностных регламентах (инструкциях). 

В случае выявленных нарушений специалист, допустивший нарушения, несет дисциплинарную ответственность в соответствии с Федеральным законом от 02 марта 2007 года № 25-ФЗ "О муниципальной службе в Российской Федерации", с Трудовым кодексом Российской Федерации, а также административную ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации, Костромской области об административных правонарушениях.

Глава 5.

Порядок досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих

83. Заявители  имеют право на обжалование, оспаривание решений, действий (бездействия) должностных лиц администрации и отделапри предоставлении муниципальной услуги в судебном или в досудебном (внесудебном) порядке.

84. Обжалование решений, действий (бездействия) должностных лиц администрации и отдела при предоставлении муниципальной услуги в досудебном (внесудебном) порядке не лишает их права на оспаривание указанных решений, действий (бездействия) в судебном порядке.

85. 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 Костромской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

 4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Костромской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной  услуги  заявителю;

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 Костромской области, муниципальными правовыми актами;

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

7) отказ должностных лиц администрации и отдела, ответственных за предоставление муниципальной услуги, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

86. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в администрацию. Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта администрации, федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)», портала государственных и муниципальных услуг Костромской области, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

87. 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, либо муниципального служащего;

5) личную подпись и дату.

Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

88. Жалоба, поступившая в администрацию, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение тридцати дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа должностного лица администрации и  отдела, 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.
89. По результатам рассмотрения жалобы администрация, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных администрацией, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Костромской области, Макарьевского муниципального района, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

90. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 89 настоящей главы, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

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

администрация  МАКАРЬЕВСКОГО 

муниципального РАЙОНА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от   18.06.2012

                                                     № 380

Об утверждении административного регламента предоставления

муниципальной услуги администрацией Макарьевского муниципального

района Костромской области «Предоставление    в    собственность    

бесплатно    отдельными    категориям    граждан    в соответствии   с  

 законом   Костромской   области   от   21.10.2010   №672-4-ЗКО   

«О   бесплатном предоставлении   в   собственность   отдельным   

категориям   граждан   земельных   участков   на территории   

Костромской   области»  земельных  участков   из  состава  

земель,   государственная собственность на которые не разграничена 

или находящихся в собственности муниципального образования        

в целях эксплуатации индивидуального жилого дома, если на 

земельном участке расположен индивидуальный жилой дом, 

право собственности на который зарегистрировано    в 

установленном законодательством порядке»
В соответствии с Постановлением Правительства Российской Федерации от 15.06.2009 №478 «О единой системе информационно-справочной поддержки граждан и организаций по вопросам взаимодействии с органами исполнительной власти и органами местного самоуправления с использованием информационно-телекоммуникационной сети интернет»,руководствуясь Порядком разработки и утверждения административных регламентов предоставления администрацией Макарьевского муниципального района муниципальных услуг, утверждённого постановлением администрации Макарьевского муниципального района от 29.03.2012 № 197, администрация Макарьевского муниципального района  

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1.
Утвердить прилагаемый административный регламент предоставления муниципальной услуги администрацией Макарьевского муниципального района Костромской области «Предоставление    в    собственность    бесплатно    отдельными    категориям    граждан    в соответствии   с   законом   Костромской   области   от   21.10.2010   №672-4-ЗКО   «О   бесплатном предоставлении   в   собственность   отдельным   категориям   граждан   земельных   участков   на территории   Костромской   области»  земельных  участков   из  состава  земель,   государственная собственность на которые не разграничена или находящихся в собственности муниципального образования        в целях эксплуатации индивидуального жилого дома, если на земельном участке расположен индивидуальный жилой дом, право собственности на который зарегистрировано    в установленном законодательством порядке». 

2.  Настоящее постановление вступает в силу с момента подписания и подлежит официальному опубликованию.

Глава Макарьевского муниципального 

района Костромской области                                                                                                                                                             П.И. Шаронов

Утвержден 

постановлением администрации Макарьевского 

муниципального района Костромской области

от18.06.2012 №380

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги «Предоставление    в    собственность    бесплатно    отдельными    категориям    граждан    в соответствии   с   законом   Костромской   области   от   21.10.2010   №672-4-ЗКО   «О   бесплатном предоставлении   в   собственность   отдельным   категориям   граждан   земельных   участков   на территории   Костромской   области»  земельных  участков   из  состава  земель,   государственная собственность на которые не разграничена или находящихся в собственности муниципального образования        в целях эксплуатации индивидуального жилого дома, если на земельном участкерасположен индивидуальный жилой дом, право собственности на который зарегистрировано    в установленном законодательством порядке»
Глава 1.

Общие положения

1. Административный регламент по предоставлению услуги «Предоставление    в    собственность    бесплатно    отдельными    категориям    граждан    в соответствии   с   законом   Костромской   области   от   21.10.2010   №672-4-ЗКО   «О   бесплатном предоставлении   в   собственность   отдельным   категориям   граждан   земельных   участков   на территории   Костромской   области»  земельных  участков   из  состава  земель,   государственная собственность на которые не разграничена или находящихся в собственности муниципального образования        в целях эксплуатации индивидуального жилого дома, если на земельном участке расположен индивидуальный жилой дом, право собственности на который зарегистрировано    в установленном законодательством порядке» (далее – административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении муниципальной услуги, устанавливает сроки и последовательность административных процедур и административных действий при осуществлении полномочий по предоставлению в собственность бесплатно   отдельными категориям граждан в соответствии с законом Костромской области от 14.10.2010 №672-4-ЗКО «О бесплатном предоставлении в собственность отдельным категориям граждан земельных участков на территории Костромской области» земельных участков из состава земель, государственная собственность на которые не разграничена или находящихся в собственности муниципального образования   в целях эксплуатации индивидуального жилого дома, порядок взаимодействия между структурными подразделениями и должностными лицами администрации Макарьевского муниципального района Костромской области, взаимодействие администрации Макарьевского муниципального района Костромской области с заявителями, органами государственной власти и местного самоуправления, учреждениями и организациями при предоставлении муниципальной услуги.

2. Заявителями, в отношении которых предоставляется муниципальная услуга, являются граждане Российской Федерации,  обратившиеся за предоставлением земельного участка:

1) имеющие на момент представления (направления) заявления о предоставлении в собственность земельного участка троих и более детей, в том числе старше 18 лет, обучающихся по очной форме обучения в образовательных учреждениях или проходящих военную службу по призыву, но не более чем до достижения ими 23-летнего возраста;

 2) являющиеся инвалидами или имеющие в составе своей семьи инвалидов (в том числе инвалидов с детства и детей-инвалидов);

3) на момент представления (направления) заявления постоянно проживающие и работающие в сельской местности в сфере сельскохозяйственного производства, образования, системы социальных служб, здравоохранения, культуры при наличии стажа работы в указанных сферах не менее трех лет;

 4) являющиеся лицами, проработавшим в тылу в период с 22 июня 1941 года по 9 мая 1945 года не менее шести месяцев, исключая период работы на временно оккупированных территориях СССР, либо награждены орденами или медалями СССР за самоотверженный труд в период Великой Отечественной войны;

5) являющиеся ветеранами Великой Отечественной войны;

6) являющиеся супругом (супругой) в молодой семье либо одним молодым родителем в неполной семье, воспитывающим одного или более детей, проживающие на территории Костромской области, при этом возраст каждого из супругов либо одного родителя в неполной семье не должен превышать 35 лет;

7) являющиеся выпускниками, которые в год окончания учреждения среднего или высшего профессионального образования принятые на постоянную работу в государственное или муниципальное учреждение образования, культуры, спорта, здравоохранения, социального обслуживания, расположенное в сельском населенном пункте на территории Костромской области, для осуществления трудовой деятельности по полученной специальности на срок не менее пяти лет.К выпускникам, указанным в настоящем пункте, относятся также выпускники, у которых в год окончания учреждения среднего или высшего профессионального образования возникли такие обстоятельства, как длительная нетрудоспособность (свыше 30 календарных дней), отпуск по беременности и родам или по уходу за ребенком, военная служба по призыву, при условии трудоустройства в течение 30 календарных дней после истечения перечисленных обстоятельств;

8) являются выпускниками образовательного учреждения высшего, среднего, начального профессионального образования, принятым на постоянную работу в сельскохозяйственную организацию, расположенную в сельском населенном пункте на территории Костромской области, для осуществления трудовой деятельности по полученной специальности, при условии заключения трудового договора с сельскохозяйственной организацией на срок не менее трех лет в течение трех месяцев:

а) после окончания образовательного учреждения или после прохождения стажировки по окончании образовательного учреждения;

б) после окончания военной службы по призыву (если выпускник был призван на военную службу после окончания образовательного учреждения);

в) после окончания отпуска по уходу за ребенком (для выпускников, находящихся в указанном отпуске на момент окончания образовательного учреждения);

 9) являющиеся сотрудниками органов внутренних дел Российской Федерации, органов по контролю за оборотом наркотических средств и психотропных веществ, а также лицом, проходившим службу в органах внутренних дел Российской Федерации, бывшего Союза ССР, которым в соответствии с федеральным законодательством назначена пенсия за выслугу лет или по инвалидности;

 10) являющиеся гражданами, подвергшимися воздействию радиации вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС;

 11) являющиеся ветеранами боевых действий в соответствии с Федеральным законом от 12 января 1995 года N 5-ФЗ "О ветеранах".

 От имени заявителя с запросом о предоставлении муниципальной услуги может обратиться представитель заявителя (далее также именуемый заявитель), который, в случае личного обращения, предъявляет документ, удостоверяющий его личность, представляет (прилагает к запросу) документ, подтверждающий его полномочия на обращение с запросом о предоставлении муниципальной услуги (подлинник или нотариально заверенную копию).

3. Информация о месте нахождения, графике работы, справочных телефонах   администрации Макарьевского муниципального района Костромской области (далее – администрация), отдела по экономике, управлению муниципальным имуществом и земельными ресурсами администрации Макарьевского муниципального района Костромской области (далее – отдел), организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, а также адреса официальных сайтов в сети Интернет, содержащих информацию о предоставлении муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, адреса электронной почты приведены в Приложении №1 к настоящему административному регламенту.

4. Информацию о месте нахождения, графиках работы, справочных телефонах,  адресах официальных сайтов в сети Интернет, адресах электронной почты государственных и муниципальных органов и организаций, обращение в которые необходимо для получения муниципальной услуги, а также областного государственного казённого учреждения «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг населению» (далее – МФЦ) предоставляется по справочным телефонам, на официальном сайте администрации (www.makariev.ru) в сети Интернет, непосредственно в администрации и отделе, а также размещается в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)».

5. Для получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе ее предоставления заявитель обращается лично, письменно, по телефону, по электронной почте в администрацию и в отдел, предоставляющий муниципальную услугу, или через федеральную государственную информационную систему «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» через раздел портала «Каталог услуг/описание услуг».

Информирование (консультирование) по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами отдела. Консультации предоставляются по следующим вопросам:

содержание и ход предоставления муниципальной услуги;

перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, комплектность (достаточность) представленных документов;

источник получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (орган государственной власти, орган местного самоуправления, организация и их местонахождение);

время приема и выдачи документов специалистами администрации и отдела; 

срок принятия администрацией решения о предоставлении муниципальной услуги;

порядок обжалования действий (бездействий) и решений, осуществляемых и принимаемых администрацией и отделомв ходе предоставления муниципальной услуги.

Сведения о ходе предоставления муниципальной услуги предоставляются заявителю по справочным телефонам или при личном обращении при указании даты и входящего номера полученной при подаче документов расписки, а при использовании федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» - через раздел «Личный кабинет», после прохождения процедур авторизации.

6. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги размещается:

на информационных стендах администрации, общественных организаций, органов территориального общественного самоуправления (по согласованию);

на официальном сайте администрации (www.makariev.ru) в сети Интернет;

на портале государственных и муниципальных услуг Костромской области (www.gosuslugi.region.kostroma.ru);

в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)»(www.gosuslugi.ru);

 7.Размещаемая информация содержит в том числе:

извлечения из нормативных правовых актов, устанавливающих порядок и условия предоставлениямуниципальной услуги;

текст административного регламента с приложениями;

блок-схему (согласно Приложению №2 к административному регламенту);

перечень документов, необходимый для предоставления муниципальной услуги, и требования, предъявляемые к этим документам;

порядок информирования о ходе предоставления муниципальной услуги;

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

Глава 2.

Стандарт предоставления муниципальной услуги

8. Наименование муниципальной услуги  «Предоставление    в    собственность    бесплатно    отдельными    категориям    граждан    в соответствии   с   законом   Костромской   области   от   14.10.2010   №672-4-ЗКО   «О   бесплатном предоставлении   в   собственность   отдельным   категориям   граждан   земельных   участков   на территории   Костромской   области»  земельных  участков   из  состава  земель,   государственная собственность на которые не разграничена или находящихся в собственности муниципального образования        в целях эксплуатации индивидуального жилого дома, если на земельном участкерасположен индивидуальный жилой дом, право собственности на который зарегистрировано    в установленном законодательством порядке» (далее – муниципальная услуга). 

9. Муниципальная услуга предоставляется администрацией Макарьевского муниципального района Костромской области (далее – администрация).

От имени администрации  предоставление земельных участков в собственность, в аренду    состава земель, государственная собственность на которые не разграничена или находящихся в собственности муниципального образования для эксплуатации зданий, строений, сооружений, если испрашиваемый земельный участок стоит на кадастровом учете в соответствии с действующим законодательством осуществляет Отдел по экономике, управлению муниципальным имуществом и земельными ресурсами администрации Макарьевского  муниципального района Костромской области (далее – отдел).

10. Для предоставления  муниципальной услуги заявитель обращается  в следующие органы государственной власти, органы государственных и внебюджетных фондов, органы местного самоуправления  и организации:

1) в Управление Федеральной службы регистрации, кадастра и картографии по Костромской области для получения сведений  о правах отдельного лица на имеющиеся   у него на праве собственности индивидуального жилого дома, для регистрации права собственности на земельный участок;

2) в федеральное государственное бюджетное учреждение «Земельная кадастровая палата» по Костромской области для получения кадастрового плана территории, постановки земельного участка на кадастровый учет;

3) в землеустроительные организации для выполнения землеустроительных работ в отношении  испрашиваемого земельного участка. 

11. В процессе  предоставления муниципальной услуги администрация   осуществляет взаимодействие со следующими органами государственной власти, органами государственных и внебюджетных фондов, органами местного самоуправления  и организациями:

1) с федеральным государственным бюджетным учреждением «Земельная кадастровая палата» по Костромской области для получения кадастрового плана территории, для постановки земельного участка на кадастровый учет;

2)  с Управлением Федеральной службы регистрации, кадастра и картографии по Костромской области для получения сведений     о правах отдельного лица на имеющиеся   у него на праве собственности индивидуального жилого дома, о правах отдельного лица на имеющиеся   у него на праве собственности  земельные участки    в целях эксплуатации индивидуального жилого дома, либо сообщение об отказе в представлении запрашиваемых сведений в связи с отсутствием зарегистрированных прав   на   земельный участок или индивидуальный жилой дом.

12. В соответствии с требованиями пункта 3 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее – Федеральный закон «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг») установлен запрет требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, организации, за исключением получения услуг, включенных в Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления государственных услуг, утвержденный постановлением Правительства Российской Федерации от 06 мая 2011 года     № 352, Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления исполнительными органами государственной  власти Костромской области государственных услуг и предоставляются организациями, участвующими в предоставлении государственных услуг, утвержденный постановлением администрации Костромской области от 15 августа 2011 года № 301-а, Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, утвержденный решением Собрания депутатов Макарьевского муниципального района от 31.05.2012  №163

13.Результатами предоставления муниципальной услуги является принятие решения:     

1) о предоставлении  муниципальной услуги;

2)  отказ в предоставлении муниципальной услуги. 

14.Процедура предоставления муниципальной услуги завершается получением заявителем:

1) постановления о предоставлении в собственность  бесплатно земельного участка        в целях эксплуатации индивидуального жилого дома;  

2) письма администрации Макарьевского муниципального района, содержащего мотивированный отказ в предоставлении в собственность  бесплатно земельного участка   в целях эксплуатации индивидуального жилого дома, если на земельном участке расположен индивидуальный жилой дом, право собственности на который зарегистрировано    в установленном законодательством порядке под заявленные  (Приложение 6).

15. Общий срок предоставления муниципальной услуги включает срок межведомственного взаимодействия органов власти и организаций в процессе предоставления  муниципальной услуги  не может превышать  44-дневный срок.

 При направлении заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги по почте, срок предоставления муниципальной услуги исчисляется со дня поступления в администрацию Макарьевского муниципального района заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (по дате регистрации).

16. Срок выдачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, составляет 3 рабочих дняс даты принятия решения о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги при направлении по почте и посредством федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» и в день обращения заявителя при личном обращении.

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

1) Земельным кодексом Российской Федерации от 25 октября 2001 г. N 136-ФЗ («Российская газета» от 30 октября 2001 г. N 211-212, «Парламентская газета», 30 октября 2001 г. N 204-205, Собрание законодательства Российской Федерации, 29 октября 2001 г. N 44 ст. 4147);

2) Федеральным законом от 6 октября 2003 г. N 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» («Российская газета», 8.10.2003 г. N 202, «Парламентская газета», 8.10.2003 г. N 186, Собрание законодательства Российской Федерации, 6.10.2003 г. N 40);

3) с Федеральным законом от 24.07.2007 № 221-ФЗ «О государственном кадастре недвижимости» «Российская газета», 1 августа 2007 г. N 165, «Парламентская газета», 9 августа 2007 г. N 99-101, Собрание законодательства Российской Федерации от 30 июля 2007 г. N 31 ст. 4017);

4) Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных» (текст Федерального закона опубликован в «Собрание законодательства Российской Федерации», 31.07.2006, № 31 (часть 1), ст. 3451); 

5)  Федеральным законом от 25 октября 2001 года № 137-ФЗ «О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации» («Собрание законодательства РФ» , 25.10.2001, № 44, ст. 4148);

6) Законом Костромской области от 21 октября 2010 года №672-4-ЗКО «О бесплатном предоставлении в собственность отдельным категориям граждан земельных участков на территории Костромской области»("СП - нормативные документы", 29.10.2010, № 46,  "СП - нормативные документы",  30.12.2011).

18. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги входят:

18.1.  Для всех категорий граждан в соответствии с Законом Костромской области от 14 октября 2010 года №672-4-ЗКО «О бесплатном предоставлении в собственность отдельным категориям граждан земельных участков на территории Костромской области»:

а) заявление о бесплатном предоставлении в собственность земельного участка с указанием цели использования земельного участка, его предполагаемого размера, местоположения по форме согласно Приложению № 3 к настоящему административному регламенту;

б) документ, удостоверяющий личность, в частности, один из следующих: 

- паспорт гражданина Российской Федерации (для граждан Российской Федерации старше 14 лет, проживающих на территории Российской Федерации);

- временное удостоверение личности гражданина Российской Федерации по форме № 2 П (для граждан, утративших паспорт, а также для граждан, в отношении которых до выдачи паспорта проводится дополнительная проверка); 

- общегражданский заграничный паспорт (для граждан России постоянно проживающих в России).

В случае если с заявлением о предоставлении муниципальной услуги обращается представитель заявителя, представитель заявителя представляет документ, подтверждающий его полномочия на обращение с заявлением (подлинник или нотариально заверенную копию);

в)   выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним (далее - ЕГРП)   о правах отдельного лица на имеющиеся   у него на праве собственности  земельные участки для эксплуатации индивидуального жилого дома;

г) выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним (далее - ЕГРП)   о правах отдельного лица на имеющиеся   у него на праве собственности   индивидуального жилого дома;

д)кадастровый паспорт земельного участка;

18.2. Для отдельных категорий:

1) для категории граждан, имеющих на момент представления (направления) заявления о предоставлении в собственность земельного участка троих и более детей, в том числе старше 18 лет, обучающихся по очной форме обучения в образовательных учреждениях или проходящих военную службу по призыву, но не более чем до достижения ими 23-летнего возраста:

а) свидетельства о рождении детей или паспорта при достижении ими 14 лет;

б) справка об обучении в образовательном учреждении по очной форме обучения - при наличии детей старше 18 лет, обучающихся по очной форме обучения в образовательных учреждениях либо справка о прохождении срочной военной службы по призыву - при наличии детей старше 18 лет, проходящих срочную военную службу по призыву либо договор о приемной семье (для приемной семьи);

2) для категории граждан, являющихся инвалидами или имеющие в составе своей семьи инвалидов (в том числе инвалидов с детства и детей-инвалидов):

а) справку об инвалидности заявителя либо справку об инвалидности члена семьи заявителя;

3) для категории граждан, на момент представления (направления) заявления постоянно проживающих и работающих в сельской местности в сфере сельскохозяйственного производства, образования, системы социальных служб, здравоохранения, культуры при наличии стажа работы в указанных сферах не менее трех лет:

а) справку о проживании в сельской местности;

б) справку о стаже работы в сфере сельскохозяйственного  производства, образования, системы социальных служб, здравоохранения, культуры не менее 3-х лет;

 4) для категории граждан, являющихся лицами, проработавшим в тылу в период с 22 июня 1941 года по 9 мая 1945 года не менее шести месяцев, исключая период работы на временно оккупированных территориях СССР, либо награждены орденами или медалями СССР за самоотверженный труд в период Великой Отечественной войны:

а) справку о работе в тылу в период с 22 июня 1941 года по 9 мая 1945 года не менее шести месяцев, исключая период работы на временно оккупированных территориях СССР, либо документ подтверждающий награждение орденами или медалями СССР за самоотверженный труд в период Великой Отечественной войны;

5) для категории граждан, являющихся ветеранами Великой Отечественной войны:

а) удостоверение ветерана Великой Отечественной войны;

6) для категории граждан, являющихся супругом (супругой) в молодой семье либо одним молодым родителем в неполной семье, воспитывающих одного или более детей, проживающие на территории Костромской области, при этом возраст каждого из супругов либо одного родителя в неполной семье не должен превышать 35 лет:

а) свидетельство о браке, либо справку о неполной семье;

б) свидетельство о рождении детей;

7) для категории граждан, являющихся выпускниками, которые в год окончания учреждения среднего или высшего профессионального образования принятые на постоянную работу в государственное или муниципальное учреждение образования, культуры, спорта, здравоохранения, социального обслуживания, расположенное в сельском населенном пункте на территории Костромской области, для осуществления трудовой деятельности по полученной специальности на срок не менее пяти лет.К выпускникам, указанным в настоящем пункте, относятся также выпускники, у которых в год окончания учреждения среднего или высшего профессионального образования возникли такие обстоятельства, как длительная нетрудоспособность (свыше 30 календарных дней), отпуск по беременности и родам или по уходу за ребенком, военная служба по призыву, при условии трудоустройства в течение 30 календарных дней после истечения перечисленных обстоятельств:

а) диплом об окончании учреждения среднего или высшего профессионального образования;

б) трудовой договор с государственным или муниципальным учреждением образования, культуры, спорта, здравоохранения, социального обслуживания, расположенным в сельском населенном пункте на территории Костромской области, для осуществления трудовой деятельности по полученной специальности на срок не менее пяти лет;

8) для категории граждан, являющихся выпускниками образовательного учреждения высшего, среднего, начального профессионального образования, принятым на постоянную работу в сельскохозяйственную организацию, расположенную в сельском населенном пункте на территории Костромской области, для осуществления трудовой деятельности по полученной специальности, при условии заключения трудового договора с сельскохозяйственной организацией на срок не менее трех лет в течение трех месяцев:

-после окончания образовательного учреждения или после прохождения стажировки по окончании образовательного учреждения;

-после окончания военной службы по призыву (если выпускник был призван на военную службу после окончания образовательного учреждения);

-после окончания отпуска по уходу за ребенком (для выпускников, находящихся в указанном отпуске на момент окончания образовательного учреждения):

а) диплом об окончании учреждения высшего, среднего, начального профессионального образования среднего;

б) трудовой договор с  сельскохозяйственной организацией, расположенной в сельском населенном пункте на территории Костромской области, для осуществления трудовой деятельности по полученной специальности на срок не менее трех лет, при условии, что трудовой договор заключен в течении трех месяцев:

-после окончания образовательного учреждения или после прохождения стажировки по окончании образовательного учреждения;

-после окончания военной службы по призыву (если выпускник был призван на военную службу после окончания образовательного учреждения);

-после окончания отпуска по уходу за ребенком (для выпускников, находящихся в указанном отпуске на момент окончания образовательного учреждения);

 9) для категории граждан, являющихся сотрудниками органов внутренних дел Российской Федерации, органов по контролю за оборотом наркотических средств и психотропных веществ, а также лицом, проходившим службу в органах внутренних дел Российской Федерации, бывшего Союза ССР, которым в соответствии с федеральным законодательством назначена пенсия за выслугу лет или по инвалидности:

а) удостоверение сотрудника органов внутренних дел Российской Федерации, либо органов по контролю за оборотом наркотических средств и психотропных веществ, либо удостоверение пенсионера органов   внутренних дел Российской Федерации, бывшего Союза ССР;

 10) для категории граждан, являющихся гражданами, подвергшимися воздействию радиации вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС:

а) удостоверение гражданина, подвергшегося воздействию радиации вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС в соответствии с действующим законодательством РФ;

11) для категории граждан, являющихся ветеранами боевых действий в соответствии с Федеральным законом от 12 января 1995 года N 5-ФЗ "О ветеранах":

а) удостоверение ветерана боевых действий в соответствии с Федеральным законом от 12 января 1995 года N 5-ФЗ "О ветеранах".

19. Документы, предоставляемые заявителем, должны соответствовать следующим требованиям:

1) тексты документов написаны разборчиво;

2) фамилия, имя и отчество (наименование) заявителя, адрес его места жительства (места нахождения), телефон (при наличии) написаны полностью и разборчиво;

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

4) документы не исполнены карандашом;

5) документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых допускает многозначность истолкования содержания.

Документы, необходимые для получения муниципальной услуги, могут быть представлены как в подлинниках, так и в копиях, заверенных выдавшей документы организацией (органом, учреждением) или нотариально (в специально оговоренных случаях). В отношении предъявляемых документов специалист заверяет копию документа на основании подлинника этого документа.

20. Заявление о предоставлении муниципальной услуги и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, предоставляются заявителем при личном обращении в администрацию либо направляются им по почте, электронной почте при наличии у заявителя электронно-цифровой подписи, посредством телекоммуникационной сети Интернет. 

21.  В случае возможности получения муниципальной услуги в электронной форме запрос и документы представляются заявителем посредством федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» путем запуска получения муниципальной услуги в разделе «Личный кабинет».

22. Перечень документов, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги и которые заявитель вправе представить:

1) выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним (далее - ЕГРП)   о правах отдельного лица на имеющиеся   у него на праве собственности  земельные участки для эксплуатации индивидуального жилого дома (либо сообщение об отказе в представлении запрашиваемых сведений в связи с отсутствием зарегистрированных прав);

2) выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним (далее - ЕГРП)   о правах отдельного лица на имеющиеся   у него на праве собственности   индивидуального жилого дома;

3) кадастровый паспорт земельного участка.

Документы, перечисленные в пункте 22 настоящего административного регламента, могут представляться заявителем самостоятельно в форме документа на бумажном носителе или в форме электронного документа в соответствии с   пунктом 6  статьи 7 Федерального закона от 27 июня 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»

23. В соответствии с требованиями пунктов 1 и 2 части 1 статьи 7 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» установлен запрет требовать от заявителя:

представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

представления документов и информации, в том числе об оплате государственной пошлины, взимаемой за предоставление государственных и муниципальных услуг, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных и муниципальных услуг, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, за исключением документов, включенных в определенный частью 6 статьи 7  Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» перечень документов.

24. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, является:

 не соблюдение требований предусмотренных п. 19 настоящего административного регламента;

в представленных заявителем документах содержатся противоречивые сведения;

запрос подан лицом, не имеющим полномочий на представительство заявителя; 

запрос в электронной форме подписан с использованием электронной подписи, не принадлежащей заявителю (в случае возможности получения муниципальной услуги в электронной форме). 

25. В предоставлении муниципальной услуги заявителю отказывается в случае:

а) наличия в документах, представленных заявителем, недостоверных сведений или несоответствия их требованиям законодательства;

б) непредставления или представления неполного комплекта документов, указанных в настоящем административном;
в) изъятие земельного участка из оборота;

г) установленного федеральным законом запрета на приватизацию земельных участков;

д) резервирование земель для государственных и муниципальных нужд.

26. Предоставление муниципальной услуги приостанавливается с момента выдачи заявителю утвержденной схемы расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории  до момента предоставления заявителем кадастрового паспорта земельного участка.

27. Услугой, необходимой и обязательной  для предоставления муниципальной услуги, является постановка земельного участка на кадастровый учет.

28. Документом, выдаваемым органом (организацией), уполномоченным на постановку на кадастровый учет земельного участка,  является кадастровый паспорт земельного участка.

29. Срок постановки земельного участка на кадастровый учет не должен превышать 20 рабочих дней с момента подачи заявления о постановке на кадастровый учет. 

30. Постановке земельного участка на кадастровый учет предшествует проведение заявителем работ по межеванию земельного участка.

Проведению работ по межеванию земельного участка осуществляется на договорной основе, является платным и срок проведения не должен превышать трех месяцев.

31. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

32.Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, составляет 30 минут.

33.Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата составляет 30 минут.

34.Максимальный срок продолжительности приема заявителя должностным лицом отдела при предоставлении муниципальной услуги составляет 30 минут.

35. Гражданам должна быть предоставлена возможность предварительной записи. Предварительная запись может осуществляться при личном обращении граждан, по телефону или посредством электронной почты.

При предварительной записи гражданин сообщает свои фамилию, имя, отчество, адрес места жительства и желаемое время приема. Предварительная запись осуществляется путем внесения информации в журнал записи граждан, который ведется на бумажных или электронных носителях. Гражданину сообщается время приема и номер окна (кабинета) для приема, в который следует обратиться.   

36.К помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, предъявляются следующие требования:

1)здание, в котором расположены администрация и отдел, непосредственно предоставляющие муниципальную услугу, должно располагаться с учетом транспортной доступности (время пути для граждан от остановок общественного транспорта составляло не более 15 минут пешим ходом);   

2) центральный вход в здание должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании и графике работы администрации и  отдела;

3)  на дверях каждого из кабинетов размещается информационная табличка с указанием номера кабинета, фамилии, имени, отчества и должности специалистов; 

   4)  места ожидания в очереди на представление или получение документов должны быть  оборудованы стульями либо скамьями. 

Количество мест ожидания возле кабинета отдела определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может быть менее 3;

5)на информационных стендах в помещениях администрации,   предназначенных для приема документов, размещается следующая информация:

- извлечения из нормативных правовых актов Российской Федерации, устанавливающих порядок и условия предоставления муниципальной услуги;

- блок-схема порядка предоставления муниципальной услуги согласно Приложению №1 к настоящему административному регламенту и краткое описание порядка предоставления муниципальной  услуги:

- график приема граждан специалистами;

- сроки предоставления муниципальной услуги;

- порядок получения консультаций специалистов; 

- порядок обращения за предоставлением муниципальной услуги;

- перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги с образцами их заполнения;

- порядок обжалования действий (бездействий) и решений, осуществляемых и принимаемых администрацией и отделом в ходе предоставления муниципальной услуги.

37. Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги можно получить:

а)
при личном или письменном обращении заявителя в отдел   по адресу: Революции пл., д. 8, г. Макарьев, Костромская область, 157460;

б)
 на информационном стенде, размещенном на 1 этаже здания администрации Макарьевского муниципального района (далее – администрация)   по адресу: Революции пл., д. 8, г. Макарьев, Костромская область, 157460;

в)
по телефону: (49445) 55-1-46, 55-3-14.

д) в едином портале государственных и муниципальных услуг.

38. Специалисты отдела  осуществляют прием и консультирование граждан по вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги, в соответствии со следующим графиком:

	День недели
	Время приема

	Понедельник
	с 09-00 до 16-00

	Вторник
	с 09-00 до 16-00

	Среда
	с 09-00 до 16-00

	Четверг
	с 09-00 до 16-00

	Пятница
	с 09-00 до 16-00


Суббота, воскресенье - выходные дни

Время обеденного перерыва и отдыха специалистов составляет один час (с 12-00 до 13-00), технического перерыва - 15 минут в период до обеденного перерыва и отдыха (с 10-00 до 10-15), 15 минут в период после обеденного перерыва и отдыха (с 15-00 до 15-15).

39. Основными требованиями к информированию (консультированию) заявителей являются:

-
достоверность и полнота информирования об услуге;

-
четкость в изложении информации об услуге;

-
удобство и доступность информации об услуге;

-
оперативность предоставления информации об услуге.

40. Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляются должностными лицами, обеспечивающими предоставление муниципальной услуги.

41. Консультации предоставляются по следующим вопросам:

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

-
органы и учреждения, в которых заявитель может получить документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги (наименование и их местонахождение);

· время приема и выдачи документов;

· порядок и сроки предоставления муниципальной услуги;

-
порядок обжалования решений, действий (бездействий), принятых или осуществленных в ходе предоставления муниципальной услуги.

42. Консультирование заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

43. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты Отдела в вежливой форме информируют заявителя по интересующим его вопросам. При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок переадресовывается на другое должностное лицо либо обратившемуся заявителю сообщается номер телефона, по которому он может получить необходимую информацию.

44. С момента приема документов заявитель имеет право на получение сведений о ходе предоставления муниципальной услуги при личном обращении в отдел или по телефону. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе (на стадии выполнения какой административной процедуры) находится представленный им пакет документов.

45. Муниципальная услуга  предоставляется в электронной форме, в соответствии с Планом перехода на предоставление в электронном виде государственных, муниципальных и иных услуг исполнительными органами государственной власти Костромской области и их подведомственными учреждениями, утвержденным распоряжением администрации Костромской области от 27 апреля 2010 года № 89-ра «О мерах по переводу услуг в электронный вид».

46. При предоставлении муниципальной  услуги в электронной форме осуществляются:

- предоставление информации заявителям и обеспечение доступа заявителей к сведениям о муниципальной услуге;

- подача заявителем заявления и  документов, необходимых для предоставления муниципальной  услуги и прием указанных документов с использованием единого портала государственных и муниципальных услуг;

- получение заявителем сведений о ходе выполнения заявления о предоставлении муниципальной услуге;

- взаимодействие органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления, организаций, участвующих в предоставлении государственных услуг.

47. Показателями доступности муниципальной услуги являются:

а)
 транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;

б)
обеспечение возможности направления запроса в отдел  по электронной почте;

в) обеспечение предоставления муниципальной услуги с использованием возможностей единого портала государственных и муниципальных услуг;

г) размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги в едином портале государственных и муниципальных услуг.

48. Показателями качества муниципальной услуги являются:

а)
соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;

б)
соблюдение сроков ожидания в очереди при предоставлении муниципальной услуги;

в)
отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на решения, действия (бездействия), принятые и осуществленные должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги.

Глава 3.

 Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур (действий) в электронной форме

49. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие процедуры:

1) прием и регистрация документов;

2) экспертиза документов;

  3) принятие решения об отказе в  предоставлении муниципальной услуги, или утверждение и выдача схемы расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории земельного участка;

4)   принятие решения о  предоставлении муниципальной услуги;

50. Блок-схема описания административного процесса предоставления муниципальной услуги представлена в (Приложении 2)  к административному регламенту.

51. Основанием для начала процедуры приема и регистрации документов заявителя является личное обращение заявителя в администрацию с заявлением (Приложение 3) и документами, необходимыми для предоставления муниципальной услуги либо поступление указанных документов по почте, электронной почте, при наличии у заявителя электронно-цифровой подписи, посредством телекоммуникационной сети Интернет. 

 52. При поступлении заявления специалист, ответственный в администрации за прием и регистрацию документов:

1) устанавливает предмет обращения заявителя; 

2) проверяет документ, удостоверяющий личность заявителя (если заявление представлено заявителем лично);

 3) проверяет наличие у заявителя полномочий на обращение с заявлением о предоставлении муниципальной услуги, если с заявлением обращается представитель заявителя;

4) регистрирует заявление в соответствии с установленными в администрации правилами делопроизводства в журнале регистрации заявлений (Приложение №7), проставляет на заявлении штамп с указанием номера и даты регистрации. 

53. В случае установления оснований для отказа в приеме заявления и документов, установленных пунктом 24 административного регламента, специалист, ответственный за прием и регистрацию документов:

1) прекращает процедуру приема документов; 

2) оформляет уведомление об отказе в приеме заявления и документов с указанием причин отказа по форме согласно (Приложению 5) к административному регламенту;

3) регистрирует уведомление об отказе в приеме заявления и документов в Журнале регистрации уведомлений об отказе в приеме заявления и документов (Приложение 8  к административному регламенту);

4) вручает или направляет (в зависимости от способа подачи заявления и документов) уведомление и предоставленные заявление и документы заявителю. 

54. Должностное лицо, ответственное за прием и регистрацию документов, после регистрации документов, представленных заявителем, передает их главе  Макарьевского муниципального района Костромской области (далее – глава муниципального района). Глава муниципального района, не позднее следующего дня со дня поступления заявления, рассматривает их, визирует и передает заведующему  отделом   через специалиста, ответственного за прием и регистрацию документов в администрации.

Заведующий  отделом, не позднее следующего дня получения заявления с резолюцией главы муниципального района, передает документы специалисту отдела,   ответственному за экспертизу   документов. 
 55.Результатом административной процедуры приема и регистрации документов заявителя является получение должностным лицом, ответственным за экспертизу документов, документов, представленных заявителем.

56. Максимальный срок выполнения административных действий составляет 30 минут.

57. Максимальный срок исполнения административной процедуры составляет 3 календарных дней.

58.Основанием для начала административной процедуры экспертизы документовявляется получение должностным лицом, ответственным за экспертизу документов, представленных заявителем. 

59. Должностное лицо, ответственное за экспертизу документов формирует личное дело заявителя, которое представляет собой сброшюрованный и подшитый в обложку личного дела комплект документов.

60. Осуществляя экспертизу документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

а) проверяет наличие у заявителя полномочий на обращение  с заявлением о предоставлении муниципальной услуги, если с заявлением обращается представитель заявителя;

б) устанавливает принадлежность заявителя к категории лиц, имеющих право на получение муниципальной услуги;

в)
проверяет полноту представленных документов и соответствие их установленным требованиям в соответствии с пунктами 18, 19  настоящего административного регламента;

г) проверяет наличие или отсутствие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги предусмотренных    пунктом 25 настоящего административного  регламента;

61. При наличии предусмотренных пунктом 25настоящего административного регламента оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги специалист, ответственный за экспертизу документов  осуществляет подготовку проекта письма администрации, содержащего мотивированный отказ в предоставлении в собственность бесплатно отдельными категориям граждан в соответствии с законом Костромской области от 21.10.2010 №672-4-ЗКО «О бесплатном предоставлении в собственность отдельным категориям граждан земельных участков на территории Костромской области»  земельных участков из состава земель, государственная собственность на которые не разграничена или находящихся в собственности муниципального образования    в целях эксплуатации индивидуального жилого дома,если на земельном участке расположен индивидуальный жилой дом, право собственности, на который зарегистрировано    в установленном законодательством порядке (Приложение 6).
62. При отсутствии предусмотренных пунктом 25 настоящего административного регламента оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги специалист, ответственный за экспертизу документов, осуществляет подготовку проекта   распоряжения администрации об утверждении схемы расположения испрашиваемого земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории     в соответствии с действующим законодательством.
 63.Специалист, ответственный за экспертизу документов, передает комплект документов (личное дело заявителя)  заведующему отделом на согласование.

64. Заведующий  отделом, не позднее следующего дня, со дня получения от специалиста, ответственного за экспертизу  документов, комплекта документов (личного дела)  заявителя рассматривает их на предмет соответствия формам установленным настоящим административным регламентом, визирует, передает специалисту, ответственному за прием документов в администрации  для подписания главой муниципального района.

65. В случае выявления несоответствия подготовленных документов требованиям настоящего административного регламента или опечаток заведующий отделом   возвращает документы на доработку специалисту, ответственному за экспертизу документов.

66. При возвращении документов на доработку, специалист, ответственный за экспертизу документов   устраняет несоответствия или опечатки и передает заведующему отделом.

67. Заведующий отделом, в день получения доработанных специалистом, ответственным за экспертизу   документов, рассматривает их на предмет устранения несоответствий в оформлении и опечаток, визирует, передает     специалисту ответственному за прием документов в администрации  для подписания главой муниципального района.

68. Результатом административной процедуры экспертизы документов является  получение главой муниципального района проекта   распоряжения администрации об утверждении  схемы расположения испрашиваемого земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории либо   проекта письма администрации, содержащего мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги. 

69. Максимальный срок выполнения административных действий составляет 24 часа. 
70. Максимальный срок выполнения административной процедуры   экспертизы документов составляет  20 календарных дней.
71. Основанием для начала административной процедуры принятия решения о предоставлении муниципальной услуги  является получение главой муниципального района проекта   распоряжения администрации об утверждении  схемы расположения испрашиваемого земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории либо   проекта письма администрации, содержащего мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги.   

 72. Глава муниципального района, в день не позднее следующего со дня получения документов, рассматривает представленные документы.

 73. В случае не соответствия документов требованиям настоящего административного регламента или наличия опечаток, глава муниципального района возвращает их заведующему отделом для приведения их в соответствие с требованиями настоящего административного регламента с указанием причины возврата через специалиста, ответственного за прием и регистрацию  документов в администрации.

 74. В случае соответствия документов требованиям настоящего административного регламента, глава муниципального района:    

1) подписывает их и заверяет печатью администрации;
2) передает    их специалисту, ответственному за прием и регистрацию документов в администрации.

75. Специалист, ответственный за прием и регистрацию документов в  администрации, регистрирует подписанные документы в журнале (Приложение 9)  и передает специалисту отдела, ответственному за предоставление муниципальной услуги.

76. Специалист отдела, ответственный за предоставление муниципальной услуги, в зависимости от способа обращения  направляет заявителю посредством почтового отправления или уведомляет заявителя о необходимости явиться   лично для получения утвержденной схемы расположения испрашиваемого земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории либо   письма администрации, содержащего мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги.

 77. Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, выдает заявителю утвержденную схему расположения земельного участка  на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории для проведения межевых и кадастровых работ в отношении испрашиваемого земельного участка за счет средств заявителя либо письмо администрации, содержащее мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги.

78. После выдачи заявителю утвержденной схемы расположения земельного участка  на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории течение срока предоставления муниципальной услуги прерывается до момента предоставления заявителем специалисту, ответственному за предоставление муниципальной услуги кадастрового паспорта земельного участка.

79. Результатом административной процедуры принятия   решения о предоставлении муниципальной услуги   является   получение заявителем утвержденной схемы расположения земельного участка  на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории для проведения межевых и кадастровых работ в отношении испрашиваемого земельного участка   либо письмо администрации, содержащее мотивированный отказ в предоставлении муниципальной.

 80. Максимальный срок выполнения административных действий составляет 24 часа.  

81. Максимальный срок выполнения административной процедуры принятия решения о предоставлении муниципальной услуги   составляет 7  календарных  дней. 

82. Основанием   для начала административной процедуры принятия решения о предоставлении земельного участка в собственность или в аренду  является получение специалистом, ответственным за предоставление муниципальной услуги  от заявителя кадастрового паспорта испрашиваемого земельного участка. 

83. Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, после получения кадастрового паспорта испрашиваемого земельного участка от заявителя, готовит проект постановления   о предоставлении в собственность,   в аренду   из состава земель, государственная собственность на которые не разграничена или находящихся в собственности муниципального образования для эксплуатации зданий, строений, сооружений, если испрашиваемый земельный участок не стоит на кадастровом учете в соответствии с действующим законодательством.

84. Заведующий  отделом, не позднее следующего дня, со дня получения от специалиста, ответственного за предоставление муниципальной услуги, проекта постановления рассматривает его на предмет соответствия формам установленным настоящим административным регламентом, визирует, передает специалисту, ответственному за прием документов в администрации  для подписания главой муниципального района. 

 85. В случае выявления несоответствия подготовленных документов требованиям настоящего административного регламента или опечаток заведующий отделом   возвращает документы на доработку специалисту, ответственному за  предоставление муниципальной услуги. 

86. При возвращении документов на доработку, специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги     устраняет несоответствия или опечатки и передает заведующему отделом.

 87. Заведующий отделом, в день получения доработанных специалистом, ответственным за предоставление муниципальной услуги, рассматривает его на предмет устранения несоответствий в оформлении и опечаток, визирует, передает     специалисту ответственному за прием документов в администрации  для подписания главой муниципального района. 

88. Глава муниципального района, в день не позднее следующего со дня получения проекта постановления, рассматривает его. 

89. В случае не соответствия документов требованиям настоящего административного регламента или наличия опечаток, глава муниципального района возвращает его заведующему отделом для приведения их в соответствие с требованиями настоящего административного регламента с указанием причины возврата через специалиста, ответственного за прием и регистрацию  документов в администрации. 

 90. В случае соответствия документов требованиям настоящего административного регламента, глава муниципального района:    

1) подписывает их и заверяет печатью администрации;
2) передает    их специалисту, ответственному за прием и регистрацию документов в администрации.

91. Специалист, ответственный за прием и регистрацию документов в  администрации, регистрирует подписанные документы в журнале (Приложение 9)  и передает специалисту отдела, ответственному за предоставление муниципальной услуги.

92. Специалист отдела, ответственный за предоставление муниципальной услуги, в зависимости от способа обращения  направляет заявителю посредством почтового отправления или уведомляет заявителя о необходимости явиться   лично для получения  постановления   о предоставлении земельного участка в собственность,   в аренду   из состава земель, государственная собственность на которые не разграничена или находящихся в собственности муниципального образования для эксплуатации зданий, строений, сооружений, если испрашиваемый земельный участок не стоит на кадастровом учете в соответствии с действующим законодательством.

 93. Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, передает заявителю 4 экземпляра постановления   о предоставлении земельного участка в собственность,   в аренду   из состава земель, государственная собственность на которые не разграничена или находящихся в собственности муниципального образования для эксплуатации зданий, строений, сооружений, если испрашиваемый земельный участок не стоит на кадастровом учете в соответствии с действующим законодательством.

 94. Результатом административной процедуры принятия   решения о предоставлении муниципальной услуги   является   получение заявителем 4-х экземпляров постановления   о предоставлении земельного участка в собственность,   в аренду   из состава земель, государственная собственность на которые не разграничена или находящихся в собственности муниципального образования для эксплуатации зданий, строений, сооружений, если испрашиваемый земельный участок не стоит на кадастровом учете в соответствии с действующим законодательством.

 95. Максимальный срок выполнения административных действий составляет 24 часа.  

96. Максимальный срок выполнения административной процедуры принятия решения о предоставлении муниципальной услуги   составляет 14 календарных  дней. 

Глава 4. Контроль за исполнением административного регламента

97. Глава муниципального района осуществляет текущий контроль за соблюдением последовательности и сроков административных действий и административных процедур в ходе предоставления муниципальной услуги.

98. Текущий контроль осуществляется путем проведения главой муниципального района или уполномоченными лицами проверок соблюдения положений настоящего административного регламента, выявления и устранения нарушений прав заявителей, рассмотрения, подготовки ответов на обращения заявителей.

99. Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы администрации) и внеплановыми. 

При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки) или отдельные вопросы (тематические проверки). Кроме того, проверка проводится по обращению заявителя.

100. Результаты проверки оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

101. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Специалисты администрации и отдела несут персональную ответственность за соблюдение сроков и последовательности совершения административных действий. Персональная ответственность специалистов закрепляется в их должностных регламентах (инструкциях). 

В случае выявленных нарушений специалист, допустивший нарушения, несет дисциплинарную ответственность в соответствии с Федеральным законом от 02 марта 2007 года № 25-ФЗ "О муниципальной службе в Российской Федерации", с Трудовым кодексом Российской Федерации, а также административную ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации, Костромской области об административных правонарушениях.

Глава 5. Порядок досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих

102. Заявители  имеют право на обжалование, оспаривание решений, действий (бездействия) должностных лиц администрации и отдела при предоставлении муниципальной услуги в судебном или в досудебном (внесудебном) порядке.

103. Обжалование решений, действий (бездействия) должностных лиц администрации и отдела при предоставлении муниципальной услуги в досудебном (внесудебном) порядке не лишает их права на оспаривание указанных решений, действий (бездействия) в судебном порядке.

104. 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 Костромской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

 4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Костромской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной  услуги  заявителю;

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 Костромской области, муниципальными правовыми актами;

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

7) отказ должностных  лиц администрации и  отдела, ответственных за предоставление муниципальной услуги,  в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

105. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в администрацию.  Жалоба может быть направлена по почте, через МФЦ, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта администрации, федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)», портала государственных и муниципальных услуг Костромской области, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

106. 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, либо муниципального служащего;

5) личную подпись и дату.

Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

107. Жалоба, поступившая в администрацию, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение тридцати   дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа   должностноголица администрации и  отдела, 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.
108. По результатам рассмотрения жалобы администрация, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных администрацией, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Костромской области, Макарьевского муниципального района, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

109. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте  108 настоящей главы, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

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

муниципального РАЙОНА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от   18.06.2012                  

                                        № 381

Об утверждении административного регламента предоставления

муниципальной услуги администрацией Макарьевского муниципального

района Костромской области «Предоставление    в    собственность   

 бесплатно    отдельным    категориям    граждан    в соответствии   

с   законом   Костромской   области   от   21.10.2010   

№672-4-ЗКО   «О   бесплатном предоставлении   в   собственность   

отдельным   категориям   граждан   земельных   участков   на 

территории   Костромской   области»   земельных  участков   

из  состава  земель,   государственная собственность 

на которые не разграничена или находящихся в 

собственности муниципального образования     для 

ведения личного подсобного хозяйства »
В соответствии с Постановлением Правительства Российской Федерации от 15.06.2009 №478 «О единой системе информационно-справочной поддержки граждан и организаций по вопросам взаимодействии с органами исполнительной власти и органами местного самоуправления с использованием информационно-телекоммуникационной сети интернет»,руководствуясь Порядком разработки и утверждения административных регламентов предоставления администрацией Макарьевского муниципального района муниципальных услуг, утверждённого постановлением администрации Макарьевского муниципального района от 29.03.2012 № 197, администрация Макарьевского муниципального района  

                                                 ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1.
Утвердить прилагаемый административный регламент предоставления муниципальной услуги администрацией Макарьевского муниципального района Костромской области «Предоставление    в    собственность    бесплатно    отдельным    категориям    граждан    в соответствии   с   законом   Костромской   области   от   21.10.2010   №672-4-ЗКО   «О   бесплатном предоставлении   в   собственность   отдельным   категориям   граждан   земельных   участков   на территории   Костромской   области»   земельных  участков   из  состава  земель,   государственная собственность на которые не разграничена или находящихся в собственности муниципального образования     для ведения личного подсобного хозяйства».

2. Настоящее постановление вступает в силу с момента подписания и подлежит официальному опубликованию.

Глава Макарьевского муниципального 

района Костромской области                                                                                                                                                                   П.И. Шаронов

Утвержден 

постановлением администрации Макарьевского 

муниципального района Костромской области

от 18.06.2012 №381

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги  «Предоставление в собственность бесплатно   отдельными категориям граждан в соответствии с законом Костромской области от 21.10.2010 №672-4-ЗКО «О бесплатном предоставлении в собственность отдельным категориям граждан земельных участков на территории Костромской области» земельных участков из состава земель, государственная собственность на которые не разграничена или находящихся в собственности муниципального образования   для ведения личного подсобного хозяйства» на территории  Макарьевского муниципального района Костромской области 

 Глава 1.

Общие положения

1. Административный регламент по предоставления муниципальной услуги «Предоставление в собственность бесплатно   отдельными категориям граждан в соответствии с законом Костромской области от 21.10.2010 №672-4-ЗКО «О бесплатном предоставлении в собственность отдельным категориям граждан земельных участков на территории Костромской области» земельных участков из состава земель, государственная собственность на которые не разграничена или находящихся в собственности муниципального образования   для ведения личного подсобного хозяйства»   (далее – административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении муниципальной услуги, устанавливает сроки и последовательность административных процедур и административных действий при осуществлении полномочий по предоставлению в собственность бесплатно   отдельными категориям граждан в соответствии с законом Костромской области от 21.10.2010 №672-4-ЗКО «О бесплатном предоставлении в собственность отдельным категориям граждан земельных участков на территории Костромской области» земельных участков из состава земель, государственная собственность на которые не разграничена или находящихся в собственности муниципального образования   для ведения личного подсобного хозяйства, порядок взаимодействия между структурными подразделениями и должностными лицами администрации Макарьевского муниципального района Костромской области, взаимодействие администрации Макарьевского муниципального района Костромской области с заявителями, органами государственной власти и местного самоуправления, учреждениями и организациями при предоставлении муниципальной услуги.

2. Заявителями, в отношении которых предоставляется муниципальная услуга, являются граждане Российской Федерации,  обратившиеся за предоставлением земельного участка:

1) имеющие на момент представления (направления) заявления о предоставлении в собственность земельного участка троих и более детей, в том числе старше 18 лет, обучающихся по очной форме обучения в образовательных учреждениях или проходящих военную службу по призыву, но не более чем до достижения ими 23-летнего возраста;

 2) являющиеся инвалидами или имеющие в составе своей семьи инвалидов (в том числе инвалидов с детства и детей-инвалидов) при условии постоянного проживания на территории Костромской области не менее 5 лет;

3) на момент представления (направления) заявления постоянно проживающие и работающие в сельской местности в сфере сельскохозяйственного производства, образования, системы социальных служб, здравоохранения, культуры при наличии стажа работы в указанных сферах не менее трех лет при условии постоянного проживания на территории Костромской области не менее 5 лет;

 4) являющиеся лицами, проработавшим в тылу в период с 22 июня 1941 года по 9 мая 1945 года не менее шести месяцев, исключая период работы на временно оккупированных территориях СССР, либо награждены орденами или медалями СССР за самоотверженный труд в период Великой Отечественной войны,  при условии постоянного проживания на территории Костромской области не менее 5 лет;

5) являющиеся ветеранами Великой Отечественной войны, при условии постоянного проживания на территории Костромской области не менее 5 лет;

6) являющиеся супругом (супругой) в молодой семье либо одним молодым родителем в неполной семье, воспитывающим одного или более детей, проживающие на территории Костромской области, при этом возраст каждого из супругов либо одного родителя в неполной семье не должен превышать 35 лет, при условии постоянного проживания на территории Костромской области не менее 5 лет;

 7) являющиеся выпускниками, которые в год окончания учреждения среднего или высшего профессионального образования принятые на постоянную работу в государственное или муниципальное учреждение образования, культуры, спорта, здравоохранения, социального обслуживания, расположенное в сельском населенном пункте на территории Костромской области, для осуществления трудовой деятельности по полученной специальности на срок не менее пяти лет. К выпускникам, указанным в настоящем пункте, относятся также выпускники, у которых в год окончания учреждения среднего или высшего профессионального образования возникли такие обстоятельства, как длительная нетрудоспособность (свыше 30 календарных дней), отпуск по беременности и родам или по уходу за ребенком, военная служба по призыву, при условии трудоустройства в течение 30 календарных дней после истечения перечисленных обстоятельств;

 8) являются выпускниками образовательного учреждения высшего, среднего, начального профессионального образования, принятым на постоянную работу в сельскохозяйственную организацию, расположенную в сельском населенном пункте на территории Костромской области, для осуществления трудовой деятельности по полученной специальности, при условии заключения трудового договора с сельскохозяйственной организацией на срок не менее трех лет в течение трех месяцев:

а) после окончания образовательного учреждения или после прохождения стажировки по окончании образовательного учреждения;

б) после окончания военной службы по призыву (если выпускник был призван на военную службу после окончания образовательного учреждения);

в) после окончания отпуска по уходу за ребенком (для выпускников, находящихся в указанном отпуске на момент окончания образовательного учреждения);

 9) являющиеся сотрудниками органов внутренних дел Российской Федерации, органов по контролю за оборотом наркотических средств и психотропных веществ, а также лицом, проходившим службу в органах внутренних дел Российской Федерации, бывшего Союза ССР, которым в соответствии с федеральным законодательством назначена пенсия за выслугу лет или по инвалидности, при условии постоянного проживания на территории Костромской области не менее 5 лет;

 10) являющиеся гражданами, подвергшимися воздействию радиации вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС, при условии постоянного проживания на территории Костромской области не менее 5 лет;

 11) являющиеся ветеранами боевых действий в соответствии с Федеральным законом от 12 января 1995 года N 5-ФЗ "О ветеранах", при условии постоянного проживания на территории Костромской области не менее 5 лет.

 От имени заявителя с запросом о предоставлении муниципальной услуги может обратиться представитель заявителя (далее также именуемый заявитель), который, в случае личного обращения, предъявляет документ, удостоверяющий его личность, представляет (прилагает к запросу) документ, подтверждающий его полномочия на обращение с запросом о предоставлении муниципальной услуги (подлинник или нотариально заверенную копию).

3. Информация о месте нахождения, графике работы, справочных телефонах (в том числе номере телефона-автоинформатора) ОМС, организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, а также адреса официальных сайтов в сети Интернет, содержащих информацию о предоставлении муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, адреса электронной почты приведены в Приложении №1 к настоящему административному регламенту.

4. Информацию о месте нахождения, графиках работы, справочных телефонах (в том числе номере телефона-автоинформатора),  адресах официальных сайтов в сети Интернет, адресах электронной почты государственных и муниципальных органов и организаций, обращение в которые необходимо для получения муниципальной услуги, а также областного государственного казённого учреждения «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг населению» (далее – МФЦ) предоставляется по справочным телефонам, на официальном сайте ОМС (www.makariev.ru) в сети Интернет, непосредственно в ОМС, а также размещается в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)».

5. Для получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе ее предоставления заявитель обращается лично, письменно, по телефону, по электронной почте в ОМС, предоставляющий муниципальную услугу, или через федеральную государственную информационную систему «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» через раздел портала «Каталог услуг/описание услуг».

Информирование (консультирование) по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами ОМС, в том числе специально выделенными для предоставления консультаций. Консультации предоставляются по следующим вопросам:

содержание и ход предоставления муниципальной услуги;

перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, комплектность (достаточность) представленных документов;

источник получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (орган государственной власти, орган местного самоуправления, организация и их местонахождение);

время приема и выдачи документов специалистами ОМС; 

срок принятия ОМС решения о предоставлении муниципальной услуги;

порядок обжалования действий (бездействий) и решений, осуществляемых и принимаемых ОМС в ходе предоставления муниципальной услуги.

 Сведения о ходе предоставления муниципальной услуги предоставляются заявителю по справочным телефонам или при личном обращении при указании даты и входящего номера полученной при подаче документов расписки, а при использовании федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» - через раздел «Личный кабинет», после прохождения процедур авторизации.

6. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги размещается:

на информационных стендах ОМС, общественных организаций, органов территориального общественного самоуправления (по согласованию);

на официальном сайте ОМС (www.makariev.ru)  в сети Интернет;

на портале государственных и муниципальных услуг Костромской области (www.gosuslugi.region.kostroma.ru);

в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)»(www.gosuslugi.ru);

 7.Размещаемая информация содержит в том числе:

извлечения из нормативных правовых актов, устанавливающих порядок и условия предоставлениямуниципальной услуги;

текст административного регламента с приложениями;

блок-схему (согласно Приложению №2 к административному регламенту);

перечень документов, необходимый для предоставления муниципальной услуги, и требования, предъявляемые к этим документам;

порядок информирования о ходе предоставления муниципальной услуги;

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

Глава 2.

Стандарт предоставления муниципальной услуги

8. Наименование муниципальной услуги «Предоставление в собственность бесплатно   отдельными категориям граждан в соответствии с законом Костромской области от 14.10.2010 №672-4-ЗКО «О бесплатном предоставлении в собственность отдельным категориям граждан земельных участков на территории Костромской области» земельных участков из состава земель, государственная собственность на которые не разграничена или находящихся в собственности муниципального образования   для ведения личного подсобного хозяйства»   (далее – муниципальная услуга). 

9. Муниципальная услуга предоставляется администрацией Макарьевского муниципального района Костромской области (далее – администрация).

От имени администрации  предоставление земельных участков в собственность, в аренду  из  состава земель, государственная собственность на которые не разграничена или находящихся в собственности муниципального образования для эксплуатации зданий, строений, сооружений, если испрашиваемый земельный участок стоит на кадастровом учете в соответствии с действующим законодательством осуществляет Отдел по экономике, управлению муниципальным имуществом и земельными ресурсами администрации Макарьевского  муниципального района Костромской области (далее – отдел).

 10. Для предоставления  муниципальной услуги заявитель обращается  в следующие органы государственной власти, органы государственных и внебюджетных фондов, органы местного самоуправления  и организации:

1) в Управление Федеральной службы регистрации, кадастра и картографии по Костромской области для регистрации права собственности на земельный участок;

2) в федеральное государственное бюджетное учреждение «Земельная кадастровая палата» по Костромской области для получения кадастрового плана территории, постановки земельного участка на кадастровый учет;

3)в землеустроительные организации для выполнения землеустроительных работ в отношении  испрашиваемого земельного участка. 

11. В процессе  предоставления муниципальной услуги администрация   осуществляет взаимодействие со следующими органами государственной власти, органами государственных и внебюджетных фондов, органами местного самоуправления  и организациями:

1) с федеральным государственным бюджетным учреждением «Земельная кадастровая палата» по Костромской области для получения кадастрового плана территории, для постановки земельного участка на кадастровый учет;

2)  с Управлением Федеральной службы регистрации, кадастра и картографии по Костромской области для получения сведений  о правах отдельного лица на имеющиеся   у него на праве собственности  земельные участки для ведения личного подсобного хозяйства, либо сообщение об отказе в представлении запрашиваемых сведений в связи с отсутствием зарегистрированных прав   на   земельный участок.

12. В соответствии с требованиями пункта 3 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее – Федеральный закон «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг») установлен запрет требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, организации, за исключением получения услуг, включенных в Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления государственных услуг, утвержденный постановлением Правительства Российской Федерации от 06 мая 2011 года     № 352, Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления исполнительными органами государственной  власти Костромской области государственных услуг и предоставляются организациями, участвующими в предоставлении государственных услуг, утвержденный постановлением администрации Костромской области от 15 августа 2011 года № 301-а, Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, утвержденный решением Собрания депутатов Макарьевского муниципального района от 31.05.2012  №163  

13. Результатами предоставления муниципальной услуги является принятие решения:     

1) о предоставлении  муниципальной услуги;

2)  отказ в предоставлении муниципальной услуги. 

14. Процедура предоставления муниципальной услуги завершается получением заявителем:

1) постановления о предоставлении в собственность  бесплатно земельного участка для ведения личного подсобного хозяйства;  

2) письма администрации Макарьевского муниципального района, содержащего мотивированный отказ в предоставлении в собственность  бесплатно земельного участка   для ведения личного подсобного хозяйства (Приложение 6).

15. Общий срок предоставления муниципальной услуги включает срок межведомственного взаимодействия органов власти и организаций в процессе предоставления  муниципальной услуги  не может превышать  44-дневный срок.

 При направлении заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги по почте, срок предоставления муниципальной услуги исчисляется со дня поступления в администрацию Макарьевского муниципального района заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (по дате регистрации).

16. Срок выдачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, составляет 3 рабочих дня с даты принятия решения о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги при направлении по почте и посредством федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» и в день обращения заявителя при личном обращении.

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

1) Земельным кодексом Российской Федерации от 25 октября 2001 г. N 136-ФЗ («Российская газета» от 30 октября 2001 г. N 211-212, «Парламентская газета», 30 октября 2001 г. N 204-205, Собрание законодательства Российской Федерации, 29 октября 2001 г. N 44 ст. 4147);

2) Федеральным законом от 6 октября 2003 г. N 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» («Российская газета», 8.10.2003 г. N 202, «Парламентская газета», 8.10.2003 г. N 186, Собрание законодательства Российской Федерации, 6.10.2003 г. N 40);

3) с Федеральным законом от 24.07.2007 № 221-ФЗ «О государственном кадастре недвижимости» «Российская газета», 1 августа 2007 г. N 165, «Парламентская газета», 9 августа 2007 г. N 99-101, Собрание законодательства Российской Федерации от 30 июля 2007 г. N 31 ст. 4017);

4) Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных» (текст Федерального закона опубликован в «Собрание законодательства Российской Федерации», 31.07.2006, № 31 (часть 1), ст. 3451); 

5)  Федеральным законом от 25 октября 2001 года № 137-ФЗ «О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации» («Собрание законодательства РФ» , 25.10.2001, № 44, ст. 4148);

6)  Законом Костромской области от 21 октября 2010 года №672-4-ЗКО «О бесплатном предоставлении в собственность отдельным категориям граждан земельных участков на территории Костромской области» ("СП - нормативные документы", 29.10.2010, № 46,  "СП - нормативные документы",  30.12.2011).

 18. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги входят:

18.1.  Для всех категорий граждан в соответствии с Законом Костромской области от 14 октября 2010 года №672-4-ЗКО «О бесплатном предоставлении в собственность отдельным категориям граждан земельных участков на территории Костромской области»:

 а) заявление о бесплатном предоставлении в собственность земельного участка с указанием цели использования земельного участка, его предполагаемого размера, местоположения по форме согласно Приложению № 3 к настоящему административному регламенту;

б) документ, удостоверяющий личность, в частности, один из следующих: 

- паспорт гражданина Российской Федерации (для граждан Российской Федерации старше 14 лет, проживающих на территории Российской Федерации);

- временное удостоверение личности гражданина Российской Федерации по форме № 2 П (для граждан, утративших паспорт, а также для граждан, в отношении которых до выдачи паспорта проводится дополнительная проверка); 

- общегражданский заграничный паспорт (для граждан России постоянно проживающих в России).

В случае если с заявлением о предоставлении муниципальной услуги обращается представитель заявителя, представитель заявителя представляет документ, подтверждающий его полномочия на обращение с заявлением (подлинник или нотариально заверенную копию);

в)   выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним (далее - ЕГРП)   о правах отдельного лица на имеющиеся   у него на праве собственности  земельные участки для ведения личного подсобного хозяйства;

г)  кадастровый паспорт земельного участка.

18.2. Для отдельных категорий:

1) для категории граждан, имеющих на момент представления (направления) заявления о предоставлении в собственность земельного участка троих и более детей, в том числе старше 18 лет, обучающихся по очной форме обучения в образовательных учреждениях или проходящих военную службу по призыву, но не более чем до достижения ими 23-летнего возраста:

а) свидетельства о рождении детей или паспорта при достижении ими 14 лет;

б) справка об обучении в образовательном учреждении по очной форме обучения - при наличии детей старше 18 лет, обучающихся по очной форме обучения в образовательных учреждениях либо справка о прохождении срочной военной службы по призыву - при наличии детей старше 18 лет, проходящих срочную военную службу по призыву либо договор о приемной семье (для приемной семьи);

2) для категории граждан, являющихся инвалидами или имеющие в составе своей семьи инвалидов (в том числе инвалидов с детства и детей-инвалидов):

а) справку об инвалидности заявителя либо справку об инвалидности члена семьи заявителя;

3) для категории граждан, на момент представления (направления) заявления постоянно проживающих и работающих в сельской местности в сфере сельскохозяйственного производства, образования, системы социальных служб, здравоохранения, культуры при наличии стажа работы в указанных сферах не менее трех лет:

а) справку о проживании в сельской местности;

б) справку о стаже работы в сфере сельскохозяйственного  производства, образования, системы социальных служб, здравоохранения, культуры не менее 3-х лет;

 4) для категории граждан, являющихся лицами, проработавшим в тылу в период с 22 июня 1941 года по 9 мая 1945 года не менее шести месяцев, исключая период работы на временно оккупированных территориях СССР, либо награждены орденами или медалями СССР за самоотверженный труд в период Великой Отечественной войны:

а) справку о работе в тылу в период с 22 июня 1941 года по 9 мая 1945 года не менее шести месяцев, исключая период работы на временно оккупированных территориях СССР, либо документ подтверждающий награждение орденами или медалями СССР за самоотверженный труд в период Великой Отечественной войны;

5) для категории граждан, являющихся ветеранами Великой Отечественной войны:

а) удостоверение ветерана Великой Отечественной войны;

6) для категории граждан, являющихся супругом (супругой) в молодой семье либо одним молодым родителем в неполной семье, воспитывающих одного или более детей, проживающие на территории Костромской области, при этом возраст каждого из супругов либо одного родителя в неполной семье не должен превышать 35 лет:

а) свидетельство о браке, либо справку о неполной семье;

б) свидетельство о рождении детей;

 7) для категории граждан, являющихся выпускниками, которые в год окончания учреждения среднего или высшего профессионального образования принятые на постоянную работу в государственное или муниципальное учреждение образования, культуры, спорта, здравоохранения, социального обслуживания, расположенное в сельском населенном пункте на территории Костромской области, для осуществления трудовой деятельности по полученной специальности на срок не менее пяти лет. К выпускникам, указанным в настоящем пункте, относятся также выпускники, у которых в год окончания учреждения среднего или высшего профессионального образования возникли такие обстоятельства, как длительная нетрудоспособность (свыше 30 календарных дней), отпуск по беременности и родам или по уходу за ребенком, военная служба по призыву, при условии трудоустройства в течение 30 календарных дней после истечения перечисленных обстоятельств:

а) диплом об окончании учреждения среднего или высшего профессионального образования;

б) трудовой договор с государственным или муниципальным учреждением образования, культуры, спорта, здравоохранения, социального обслуживания, расположенным в сельском населенном пункте на территории Костромской области, для осуществления трудовой деятельности по полученной специальности на срок не менее пяти лет;

 8) для категории граждан, являющихся выпускниками образовательного учреждения высшего, среднего, начального профессионального образования, принятым на постоянную работу в сельскохозяйственную организацию, расположенную в сельском населенном пункте на территории Костромской области, для осуществления трудовой деятельности по полученной специальности, при условии заключения трудового договора с сельскохозяйственной организацией на срок не менее трех лет в течение трех месяцев:

-после окончания образовательного учреждения или после прохождения стажировки по окончании образовательного учреждения;

-после окончания военной службы по призыву (если выпускник был призван на военную службу после окончания образовательного учреждения);

-после окончания отпуска по уходу за ребенком (для выпускников, находящихся в указанном отпуске на момент окончания образовательного учреждения):

а) диплом об окончании учреждения высшего, среднего, начального профессионального образования среднего;

б) трудовой договор с  сельскохозяйственной организацией, расположенной в сельском населенном пункте на территории Костромской области, для осуществления трудовой деятельности по полученной специальности на срок не менее трех лет, при условии, что трудовой договор заключен в течении трех месяцев:

-после окончания образовательного учреждения или после прохождения стажировки по окончании образовательного учреждения;

-после окончания военной службы по призыву (если выпускник был призван на военную службу после окончания образовательного учреждения);

-после окончания отпуска по уходу за ребенком (для выпускников, находящихся в указанном отпуске на момент окончания образовательного учреждения);

 9) для категории граждан, являющихся сотрудниками органов внутренних дел Российской Федерации, органов по контролю за оборотом наркотических средств и психотропных веществ, а также лицом, проходившим службу в органах внутренних дел Российской Федерации, бывшего Союза ССР, которым в соответствии с федеральным законодательством назначена пенсия за выслугу лет или по инвалидности:

а) удостоверение сотрудника органов внутренних дел Российской Федерации, либо органов по контролю за оборотом наркотических средств и психотропных веществ, либо удостоверение пенсионера органов   внутренних дел Российской Федерации, бывшего Союза ССР;

 10) для категории граждан, являющихся гражданами, подвергшимися воздействию радиации вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС:

а) удостоверение гражданина, подвергшегося воздействию радиации вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС в соответствии с действующим законодательством РФ;

11) для категории граждан, являющихся ветеранами боевых действий в соответствии с Федеральным законом от 12 января 1995 года N 5-ФЗ "О ветеранах":

а) удостоверение ветерана боевых действий в соответствии с Федеральным законом от 12 января 1995 года N 5-ФЗ "О ветеранах".

 19. Документы, предоставляемые заявителем, должны соответствовать следующим требованиям:

1) тексты документов написаны разборчиво;

2) фамилия, имя и отчество (наименование) заявителя, адрес его места жительства (места нахождения), телефон (при наличии) написаны полностью и разборчиво;

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

4) документы не исполнены карандашом;

5) документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых допускает многозначность истолкования содержания.

Документы, необходимые для получения муниципальной услуги, могут быть представлены как в подлинниках, так и в копиях, заверенных выдавшей документы организацией (органом, учреждением) или нотариально (в специально оговоренных случаях). В отношении предъявляемых документов специалист заверяет копию документа на основании подлинника этого документа.

20. Заявление о предоставлении муниципальной услуги и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, предоставляются заявителем при личном обращении в администрацию либо направляются им по почте, электронной почте при наличии у заявителя электронно-цифровой подписи, посредством телекоммуникационной сети Интернет. 

21.  В случае возможности получения муниципальной услуги в электронной форме запрос и документы представляются заявителем посредством федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» путем запуска получения муниципальной услуги в разделе «Личный кабинет». 

22. Перечень документов, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги и которые заявитель вправе представить:

1) выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним (далее - ЕГРП)   о правах отдельного лица на имеющиеся   у него на праве собственности  земельные участки для ведения личного подсобного хозяйства (либо сообщение об отказе в представлении запрашиваемых сведений в связи с отсутствием зарегистрированных прав);

2) кадастровый паспорт земельногшо участка.

Документы, перечисленные в пункте 22 настоящего административного регламента, могут представляться заявителем самостоятельно в форме документа на бумажном носителе или в форме электронного документа в соответствии с   пунктом 6  статьи 7 Федерального закона от 27 июня 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»

23. В соответствии с требованиями пунктов 1 и 2 части 1 статьи 7 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» установлен запрет требовать от заявителя:

представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

представления документов и информации, в том числе об оплате государственной пошлины, взимаемой за предоставление государственных и муниципальных услуг, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных и муниципальных услуг, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, за исключением документов, включенных в определенный частью 6 статьи 7  Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» перечень документов.

24. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, является:

 не соблюдение требований предусмотренных п. 19 настоящего административного регламента;

в представленных заявителем документах содержатся противоречивые сведения;

запрос подан лицом, не имеющим полномочий на представительство заявителя; 

запрос в электронной форме подписан с использованием электронной подписи, не принадлежащей заявителю (в случае возможности получения муниципальной услуги в электронной форме). 

25. В предоставлении муниципальной услуги заявителю отказывается в случае:

а) наличия в документах, представленных заявителем, недостоверных сведений или несоответствия их требованиям законодательства;

б) непредставления или представления неполного комплекта документов, указанных в настоящем административном;  

в) изъятие земельного участка из оборота;

г) установленного федеральным законом запрета на приватизацию земельных участков;

д) резервирование земель для государственных и муниципальных нужд.

26. Предоставление муниципальной услуги приостанавливается с момента выдачи заявителю утвержденной схемы расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории  до момента предоставления заявителем кадастрового паспорта земельного участка.

27. Услугой, необходимой и обязательной  для предоставления муниципальной услуги, является постановка земельного участка на кадастровый учет.

28. Документом, выдаваемым органом (организацией), уполномоченным на постановку на кадастровый учет земельного участка,  является кадастровый паспорт земельного участка.

29. Срок постановки земельного участка на кадастровый учет не должен превышать 20 рабочих дней с момента подачи заявления о постановке на кадастровый учет. 

30. Постановке земельного участка на кадастровый учет предшествует проведение работ по межеванию земельного участка.

Проведению работ по межеванию земельного участка осушествляется на договорной основе, является платным и срок проведения не должен превышать трех месяцев.

31. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

32. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, составляет 30 минут.

33. Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата составляет 30 минут.

34. Максимальный срок продолжительности приема заявителя должностным лицом отдела при предоставлении муниципальной услуги составляет 30 минут.

35. Гражданам должна быть предоставлена возможность предварительной записи. Предварительная запись может осуществляться при личном обращении граждан, по телефону или посредством электронной почты.

При предварительной записи гражданин сообщает свои фамилию, имя, отчество, адрес места жительства и желаемое время приема. Предварительная запись осуществляется путем внесения информации в журнал записи граждан, который ведется на бумажных или электронных носителях. Гражданину сообщается время приема и номер окна (кабинета) для приема, в который следует обратиться.   

36. К помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, предъявляются следующие требования:

1) здание, в котором расположены администрация и отдел, непосредственно предоставляющие муниципальную услугу, должно располагаться с учетом транспортной доступности (время пути для граждан от остановок общественного транспорта составляло не более 15 минут пешим ходом);   

2) центральный вход в здание должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании и графике работы администрации и  отдела;

3)   на дверях каждого из кабинетов размещается информационная табличка с указанием номера кабинета, фамилии, имени, отчества и должности специалистов; 

   4)   места ожидания в очереди на представление или получение документов должны быть  оборудованы стульями либо скамьями. 

Количество мест ожидания возле кабинета отдела определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может быть менее 3;

5) на информационных стендах в помещениях администрации,   предназначенных для приема документов, размещается следующая информация:

- извлечения из нормативных правовых актов Российской Федерации, устанавливающих порядок и условия предоставления муниципальной услуги;

- блок-схема порядка предоставления муниципальной услуги согласно Приложению №1 к настоящему административному регламенту и краткое описание порядка предоставления муниципальной  услуги:

- график приема граждан специалистами;

- сроки предоставления муниципальной услуги;

- порядок получения консультаций специалистов; 

- порядок обращения за предоставлением муниципальной услуги;

- перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги с образцами их заполнения;

- порядок обжалования действий (бездействий) и решений, осуществляемых и принимаемых администрацией и отделом в ходе предоставления муниципальной услуги.

37. Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги можно получить:

а)
при личном или письменном обращении заявителя в отдел   по адресу: Революции пл., д. 8, г. Макарьев, Костромская область, 157460;

б)
 на информационном стенде, размещенном на 1 этаже здания администрации Макарьевского муниципального района (далее – администрация)   по адресу: Революции пл., д. 8, г. Макарьев, Костромская область, 157460;

в)
по телефону: (49445) 55-1-46, 55-3-14.

д) в едином портале государственных и муниципальных услуг.

38. Специалисты Отдела  осуществляют прием и консультирование граждан по вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги, в соответствии со следующим графиком:

	День недели
	Время приема

	Понедельник
	с 09-00 до 16-00

	Вторник
	с 09-00 до 16-00

	Среда
	с 09-00 до 16-00

	Четверг
	с 09-00 до 16-00

	Пятница
	с 09-00 до 16-00


Суббота, воскресенье - выходные дни

Время обеденного перерыва и отдыха специалистов составляет один час (с 12-00 до 13-00), технического перерыва - 15 минут в период до обеденного перерыва и отдыха (с 10-00 до 10-15), 15 минут в период после обеденного перерыва и отдыха (с 15-00 до 15-15).

39. Основными требованиями к информированию (консультированию) заявителей являются:

-
достоверность и полнота информирования об услуге;

-
четкость в изложении информации об услуге;

-
удобство и доступность информации об услуге;

-
оперативность предоставления информации об услуге.

40. Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляются должностными лицами, обеспечивающими предоставление муниципальной услуги.

41. Консультации предоставляются по следующим вопросам:

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

-
органы и учреждения, в которых заявитель может получить документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги (наименование и их местонахождение);

· время приема и выдачи документов;

· порядок и сроки предоставления муниципальной услуги;

-
порядок обжалования решений, действий (бездействий), принятых или осуществленных в ходе предоставления муниципальной услуги.

42. Консультирование заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

43. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты Отдела в вежливой форме информируют заявителя по интересующим его вопросам. При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок переадресовывается на другое должностное лицо либо обратившемуся заявителю сообщается номер телефона, по которому он может получить необходимую информацию.

44. С момента приема документов заявитель имеет право на получение сведений о ходе предоставления муниципальной услуги при личном обращении в Отдел или по телефону. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе (на стадии выполнения какой административной процедуры) находится представленный им пакет документов.

45. Муниципальная услуга  предоставляется в электронной форме, в соответствии с Планом перехода на предоставление в электронном виде государственных, муниципальных и иных услуг исполнительными органами государственной власти Костромской области и их подведомственными учреждениями, утвержденным распоряжением администрации Костромской области от 27 апреля 2010 года № 89-ра «О мерах по переводу услуг в электронный вид».

46. При предоставлении муниципальной  услуги в электронной форме осуществляются:

- предоставление информации заявителям и обеспечение доступа заявителей к сведениям о муниципальной услуге;

- подача заявителем заявления и  документов, необходимых для предоставления муниципальной  услуги и прием указанных документов с использованием единого портала государственных и муниципальных услуг;

- получение заявителем сведений о ходе выполнения заявления о предоставлении муниципальной услуге;

- взаимодействие органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления, организаций, участвующих в предоставлении государственных услуг.

47. Показателями доступности муниципальной услуги являются:

а)
 транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;

б)
 обеспечение возможности направления запроса в отдел  по электронной почте;

в) обеспечение предоставления муниципальной услуги с использованием возможностей единого портала государственных и муниципальных услуг;

 г) размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги в едином портале государственных и муниципальных услуг.

48. Показателями качества муниципальной услуги являются:

а)
соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;

б)
соблюдение сроков ожидания в очереди при предоставлении муниципальной услуги;

в)
отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на решения, действия (бездействия), принятые и осуществленные должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги.

Глава 3.

 Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур (действий) в электронной форме

49. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие процедуры:

1) прием и регистрация документов;

2) экспертиза документов;

  3) принятие решения об отказе в  предоставлении муниципальной услуги, или утверждение и выдача схемы расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории земельного участка;

4)   принятие решения о  предоставлении муниципальной услуги;

50. Блок-схема описания административного процесса предоставления муниципальной услуги представлена в (Приложении 2)  к Административному регламенту.

51. Основанием для начала процедуры приема и регистрации документов заявителя является личное обращение заявителя в администрацию с заявлением (Приложение 3) и документами, необходимыми для предоставления муниципальной услуги либо поступление указанных документов по почте, электронной почте, при наличии у заявителя электронно-цифровой подписи, посредством телекоммуникационной сети Интернет. 

 52. При поступлении заявления специалист, ответственный в администрации за прием и регистрацию документов:

1) устанавливает предмет обращения заявителя; 

2) проверяет документ, удостоверяющий личность заявителя (если заявление представлено заявителем лично);

 3) проверяет наличие у заявителя полномочий на обращение с заявлением о предоставлении муниципальной услуги, если с заявлением обращается представитель заявителя;

4) регистрирует заявление в соответствии с установленными в администрации правилами делопроизводства в журнале регистрации заявлений (Приложение №7), проставляет на заявлении штамп с указанием номера и даты регистрации. 

53. В случае установления оснований для отказа в приеме заявления и документов, установленных пунктом 24 административного регламента, специалист, ответственный за прием и регистрацию документов:

1) прекращает процедуру приема документов; 

2) оформляет уведомление об отказе в приеме заявления и документов с указанием причин отказа по форме согласно (Приложению 5) к административному регламенту;

3) регистрирует уведомление об отказе в приеме заявления и документов в Журнале регистрации уведомлений об отказе в приеме заявления и документов (Приложение 8  к административному регламенту);

4) вручает или направляет (в зависимости от способа подачи заявления и документов) уведомление и предоставленные заявление и документы заявителю. 

54. Должностное лицо, ответственное за прием и регистрацию документов, после регистрации документов, представленных заявителем, передает их главе  Макарьевского муниципального района Костромской области (далее – глава муниципального района). Глава муниципального района, не позднее следующего дня со дня поступления заявления, рассматривает их, визирует и передает заведующему  отделом   через специалиста, ответственного за прием и регистрацию документов в администрации.  
Заведующий  отделом, не позднее следующего дня получения заявления с резолюцией главы муниципального района, передает документы специалисту отдела,   ответственному за экспертизу   документов. 
 55. Результатом административной процедуры приема и регистрации документов заявителя является получение должностным лицом, ответственным за экспертизу документов, документов, представленных заявителем.

56. Максимальный срок выполнения административных действий составляет 30 минут.

57. Максимальный срок исполнения административной процедуры составляет 5 календарных дней.

58. Основанием для начала административной процедуры экспертизы документов является получение должностным лицом, ответственным за экспертизу документов, представленных заявителем. 

59. Должностное лицо, ответственное за экспертизу документов формирует личное дело заявителя, которое представляет собой сброшюрованный и подшитый в обложку личного дела комплект документов.

60. Осуществляя экспертизу документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

а) проверяет наличие у заявителя полномочий на обращение  с заявлением о предоставлении муниципальной услуги, если с заявлением обращается представитель заявителя;

б) устанавливает принадлежность заявителя к категории лиц, имеющих право на получение муниципальной услуги;

в)
проверяет полноту представленных документов и соответствие их установленным требованиям в соответствии с пунктами 18 настоящего административного регламента;

г) проверяет наличие или отсутствие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги предусмотренных    пунктом 25 настоящего административного  регламента;

61. При наличии предусмотренных пунктом 25 настоящего административного регламента оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги специалист, ответственный за экспертизу документов  осуществляет подготовку проекта письма администрации, содержащего мотивированный отказ в предоставлении в собственность бесплатно отдельными категориям граждан в соответствии с законом Костромской области от 21.10.2010 №672-4-ЗКО «О бесплатном предоставлении в собственность отдельным категориям граждан земельных участков на территории Костромской области»      земельных участков из состава земель, государственная собственность на которые не разграничена или находящихся в собственности муниципального образования    для ведения личного подсобного хозяйства (Приложение 6).

62. При отсутствии предусмотренных пунктом 25 настоящего административного регламента оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги специалист, ответственный за экспертизу документов, осуществляет подготовку проекта   распоряжения администрации об утверждении схемы расположения испрашиваемого земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории     в соответствии с действующим законодательством.
 63.Специалист, ответственный за экспертизу документов, передает комплект документов (личное дело заявителя)  заведующему отделом на согласование.

64. Заведующий  отделом, не позднее следующего дня, со дня получения от специалиста, ответственного за экспертизу  документов, комплекта документов (личного дела)  заявителя рассматривает их на предмет соответствия формам установленным настоящим административным регламентом, визирует, передает специалисту, ответственному за прием документов в администрации  для подписания главой муниципального района.

65. В случае выявления несоответствия подготовленных документов требованиям настоящего административного регламента или опечаток заведующий отделом   возвращает документы на доработку специалисту, ответственному за экспертизу документов.

66. При возвращении документов на доработку, специалист, ответственный за экспертизу документов   устраняет несоответствия или опечатки и передает заведующему отделом.

67. Заведующий отделом, в день получения доработанных специалистом, ответственным за экспертизу   документов, рассматривает их на предмет устранения несоответствий в оформлении и опечаток, визирует, передает     специалисту ответственному за прием документов в администрации  для подписания главой муниципального района.

68. Результатом административной процедуры экспертизы документов является  получение главой муниципального района проекта   распоряжения администрации об утверждении  схемы расположения испрашиваемого земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории либо   проекта письма администрации, содержащего мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги. 

69. Максимальный срок выполнения административных действий составляет 24 часа. 
70. Максимальный срок выполнения административной процедуры   экспертизы документов составляет  20 календарных дней.
71. Основанием для начала административной процедуры принятия решения о предоставлении муниципальной услуги  является получение главой муниципального района проекта   распоряжения администрации об утверждении  схемы расположения испрашиваемого земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории либо   проекта письма администрации, содержащего мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги.   

 72. Глава муниципального района, в день не позднее следующего со дня получения документов, рассматривает представленные документы.

 73. В случае не соответствия документов требованиям настоящего административного регламента или наличия опечаток, глава муниципального района возвращает их заведующему отделом для приведения их в соответствие с требованиями настоящего административного регламента с указанием причины возврата через специалиста, ответственного за прием и регистрацию  документов в администрации.

 74. В случае соответствия документов требованиям настоящего административного регламента, глава муниципального района:    

1) подписывает их и заверяет печатью администрации;
2) передает    их специалисту, ответственному за прием и регистрацию документов в администрации.

75. Специалист, ответственный за прием и регистрацию документов в  администрации, регистрирует подписанные документы в журнале (Приложение 9)  и передает специалисту отдела, ответственному за предоставление муниципальной услуги.

76. Специалист отдела, ответственный за предоставление муниципальной услуги, в зависимости от способа обращения  направляет заявителю посредством почтового отправления или уведомляет заявителя о необходимости явиться   лично для получения утвержденной схемы расположения испрашиваемого земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории либо   письма администрации, содержащего мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги.

 77. Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, выдает заявителю утвержденную схему расположения земельного участка  на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории для проведения межевых и кадастровых работ в отношении испрашиваемого земельного участка за счет средств заявителя либо письмо администрации, содержащее мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги.

78. После выдачи заявителю утвержденной схемы расположения земельного участка  на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории течение срока предоставления муниципальной услуги прерывается до момента предоставления заявителем специалисту, ответственному за предоставление муниципальной услуги кадастрового паспорта земельного участка.

79. Результатом административной процедуры принятия   решения о предоставлении муниципальной услуги   является   получение заявителем утвержденной схемы расположения земельного участка  на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории для проведения межевых и кадастровых работ в отношении испрашиваемого земельного участка   либо письмо администрации, содержащее мотивированный отказ в предоставлении муниципальной.

 80. Максимальный срок выполнения административных действий составляет 24 часа.  

81. Максимальный срок выполнения административной процедуры принятия решения о предоставлении муниципальной услуги   составляет 7  календарных  дней. 

82. Основанием   для начала административной процедуры принятия решения о предоставлении земельного участка в собственность или в аренду  является получение специалистом, ответственным за предоставление муниципальной услуги  от заявителя кадастрового паспорта испрашиваемого земельного участка. 

83. Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, после получения кадастрового паспорта испрашиваемого земельного участка от заявителя, готовит проект постановления   о предоставлении в собственность,   в аренду   из состава земель, государственная собственность на которые не разграничена или находящихся в собственности муниципального образования для эксплуатации зданий, строений, сооружений, если испрашиваемый земельный участок не стоит на кадастровом учете в соответствии с действующим законодательством.

84. Заведующий  отделом, не позднее следующего дня, со дня получения от специалиста, ответственного за предоставление муниципальной услуги, проекта постановления рассматривает его на предмет соответствия формам установленным настоящим административным регламентом, визирует, передает специалисту, ответственному за прием документов в администрации  для подписания главой муниципального района. 

 85. В случае выявления несоответствия подготовленных документов требованиям настоящего административного регламента или опечаток заведующий отделом   возвращает документы на доработку специалисту, ответственному за  предоставление муниципальной услуги. 

86. При возвращении документов на доработку, специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги     устраняет несоответствия или опечатки и передает заведующему отделом.

 87. Заведующий отделом, в день получения доработанных специалистом, ответственным за предоставление муниципальной услуги, рассматривает его на предмет устранения несоответствий в оформлении и опечаток, визирует, передает     специалисту ответственному за прием документов в администрации  для подписания главой муниципального района. 

88. Глава муниципального района, в день не позднее следующего со дня получения проекта постановления, рассматривает его. 

89. В случае не соответствия документов требованиям настоящего административного регламента или наличия опечаток, глава муниципального района возвращает его заведующему отделом для приведения их в соответствие с требованиями настоящего административного регламента с указанием причины возврата через специалиста, ответственного за прием и регистрацию  документов в администрации. 

 90. В случае соответствия документов требованиям настоящего административного регламента, глава муниципального района:    

1) подписывает их и заверяет печатью администрации;
2) передает    их специалисту, ответственному за прием и регистрацию документов в администрации.

91. Специалист, ответственный за прием и регистрацию документов в  администрации, регистрирует подписанные документы в журнале (Приложение 9)  и передает специалисту отдела, ответственному за предоставление муниципальной услуги.

92. Специалист отдела, ответственный за предоставление муниципальной услуги, в зависимости от способа обращения  направляет заявителю посредством почтового отправления или уведомляет заявителя о необходимости явиться   лично для получения  постановления   о предоставлении земельного участка в собственность,   в аренду   из состава земель, государственная собственность на которые не разграничена или находящихся в собственности муниципального образования для эксплуатации зданий, строений, сооружений, если испрашиваемый земельный участок не стоит на кадастровом учете в соответствии с действующим законодательством.

 93. Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, передает заявителю 4 экземпляра постановления   о предоставлении земельного участка в собственность,   в аренду   из состава земель, государственная собственность на которые не разграничена или находящихся в собственности муниципального образования для эксплуатации зданий, строений, сооружений, если испрашиваемый земельный участок не стоит на кадастровом учете в соответствии с действующим законодательством.

 94. Результатом административной процедуры принятия   решения о предоставлении муниципальной услуги   является   получение заявителем 4-х экземпляров постановления   о предоставлении земельного участка в собственность,   в аренду   из состава земель, государственная собственность на которые не разграничена или находящихся в собственности муниципального образования для эксплуатации зданий, строений, сооружений, если испрашиваемый земельный участок не стоит на кадастровом учете в соответствии с действующим законодательством.

 95. Максимальный срок выполнения административных действий составляет 24 часа.  

96. Максимальный срок выполнения административной процедуры принятия решения о предоставлении муниципальной услуги   составляет 14 календарных  дней. 

Глава 4. Контроль за исполнением административного регламента

97. Глава муниципального района осуществляет текущий контроль за соблюдением последовательности и сроков административных действий и административных процедур в ходе предоставления муниципальной услуги.

98. Текущий контроль осуществляется путем проведения главой муниципального района или уполномоченными лицами проверок соблюдения положений настоящего административного регламента, выявления и устранения нарушений прав заявителей, рассмотрения, подготовки ответов на обращения заявителей.

99. Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы администрации) и внеплановыми. 

При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки) или отдельные вопросы (тематические проверки). Кроме того, проверка проводится по обращению заявителя.

100. Результаты проверки оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

101. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Специалисты администрации и отдела несут персональную ответственность за соблюдение сроков и последовательности совершения административных действий. Персональная ответственность специалистов закрепляется в их должностных регламентах (инструкциях). 

В случае выявленных нарушений специалист, допустивший нарушения, несет дисциплинарную ответственность в соответствии с Федеральным законом от 02 марта 2007 года № 25-ФЗ "О муниципальной службе в Российской Федерации", с Трудовым кодексом Российской Федерации, а также административную ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации, Костромской области об административных правонарушениях.

Глава 5. Порядок досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих

102. Заявители  имеют право на обжалование, оспаривание решений, действий (бездействия) должностных лиц администрации и отдела при предоставлении муниципальной услуги в судебном или в досудебном (внесудебном) порядке.

103. Обжалование решений, действий (бездействия) должностных лиц администрации и отдела при предоставлении муниципальной услуги в досудебном (внесудебном) порядке не лишает их права на оспаривание указанных решений, действий (бездействия) в судебном порядке.

104. 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 Костромской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

 4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Костромской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной  услуги  заявителю;

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 Костромской области, муниципальными правовыми актами;

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

7) отказ должностных  лиц администрации и  отдела, ответственных за предоставление муниципальной услуги,  в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

105. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в администрацию.  Жалоба может быть направлена по почте, через МФЦ, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта администрации, федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)», портала государственных и муниципальных услуг Костромской области, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

106. 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, либо муниципального служащего;

5) личную подпись и дату.

Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

107. Жалоба, поступившая в администрацию, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение тридцати   дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа   должностноголица администрации и  отдела, 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.
108. По результатам рассмотрения жалобы администрация, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных администрацией, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Костромской области, Макарьевского муниципального района, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

109. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте  108 настоящей главы, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

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

муниципального РАЙОНА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от   18.06.2012

                                                           № 382

Об утверждении административного регламента предоставления

муниципальной услуги администрацией Макарьевского муниципального

района Костромской области «Предоставление       земельных   

участков
в   аренду   из   состава   
земель, государственная   собственность   на   которые   

не   разграничена   или   находящихся   в собственности 

муниципального образования, для целей не 

связанных со строительством»
В соответствии с Постановлением Правительства Российской Федерации от 15.06.2009 №478 «О единой системе информационно-справочной поддержки граждан и организаций по вопросам взаимодействии с органами исполнительной власти и органами местного самоуправления с использованием информационно-телекоммуникационной сети интернет»,руководствуясь Порядком разработки и утверждения административных регламентов предоставления администрацией Макарьевского муниципального района муниципальных услуг, утверждённого постановлением администрации Макарьевского муниципального района от 29.03.2012 № 197, администрация Макарьевского муниципального района  

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить прилагаемый административный регламент предоставления муниципальной услуги администрацией Макарьевского муниципального района Костромской области «Предоставление       без проведения торгов  земельных   участков
в   аренду   из   состава   земель, государственная   собственность   на   которые   не   разграничена   или   находящихся   в собственности муниципального образования, для целей не связанных со строительством».

2.  Настоящее постановление вступает в силу с момента подписания и подлежит официальному опубликованию.

Глава Макарьевского муниципального 

района Костромской области                                                                                                                                                                   П.И. Шаронов

Утвержден 

постановлением администрации Макарьевского 

муниципального района Костромской области

от 18.06.2012 №382

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги «Предоставление земельных участков в аренду из состава земель, государственная собственность на которые не разграничена или находящихся в собственности муниципального образования для целей не связанных со строительством»

 Глава 1.

Общие положения

1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление земельных участков в аренду из состава земель, государственная собственность на которые не разграничена или находящихся в собственности муниципального образования для целей не связанных со строительством» (далее – административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении муниципальной услуги, устанавливает сроки и последовательность административных процедур и административных действий при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление земельных участков в аренду из состава земель, государственная собственность на которые не разграничена или находящихся в собственности муниципального образования для целей не связанных со строительством», порядок взаимодействия между структурными подразделениями и должностными лицами администрации Макарьевского муниципального района Костромской области, взаимодействие администрации Макарьевского муниципального района Костромской области с заявителями, органами государственной власти и местного самоуправления, учреждениями и организациями при предоставлении муниципальной услуги.

2.  Заявителями, в отношении которых предоставляется муниципальная услуга, являются граждане Российской Федерации, иностранные граждане, лица без гражданства,   заинтересованные в предоставлении земельных участков в аренду из состава земель, государственная собственность на которые не разграничена или находящихся в собственности муниципального образования для целей не связанных со строительством (далее - заявитель). 

От имени заявителя с заявлением о предоставлении муниципальной услуги  может обратиться его представитель (далее также заявитель), который, в случае личного обращения, предъявляет документ, удостоверяющий его личность, представляет (прилагает к запросу) документ, подтверждающий его полномочия на обращение с запросом о предоставлении муниципальной услуги (подлинник или нотариально заверенную копию).

3. Информация о месте нахождения, графике работы, справочных телефонах   администрации Макарьевского муниципального района Костромской области (далее – администрация), отдела по экономике, управлению муниципальным имуществом и земельными ресурсами администрации Макарьевского муниципального района Костромской области (далее – отдел), организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, а также адреса официальных сайтов в сети Интернет, содержащих информацию о предоставлении муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, адреса электронной почты приведены в Приложении №1 к настоящему административному регламенту.

4. Информацию о месте нахождения, графиках работы, справочных телефонах,  адресах официальных сайтов в сети Интернет, адресах электронной почты государственных и муниципальных органов и организаций, обращение в которые необходимо для получения муниципальной услуги, а также областного государственного казённого учреждения «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг населению» (далее – МФЦ) предоставляется по справочным телефонам, на официальном сайте администрации (www.makariev.ru) в сети Интернет, непосредственно в администрации и отделе, а также размещается в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)».

5. Для получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе ее предоставления заявитель обращается лично, письменно, по телефону, по электронной почте в администрацию и в отдел, предоставляющий муниципальную услугу, или через федеральную государственную информационную систему «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» через раздел портала «Каталог услуг/описание услуг».

Информирование (консультирование) по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами отдела. Консультации предоставляются по следующим вопросам:

содержание и ход предоставления муниципальной услуги;

перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, комплектность (достаточность) представленных документов;

источник получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (орган государственной власти, орган местного самоуправления, организация и их местонахождение);

время приема и выдачи документов специалистами администрации и отдела; 

срок принятия администрацией решения о предоставлении муниципальной услуги;

порядок обжалования действий (бездействий) и решений, осуществляемых и принимаемых администрацией и отделом в ходе предоставления муниципальной услуги.

Сведения о ходе предоставления муниципальной услуги предоставляются заявителю по справочным телефонам или при личном обращении при указании даты и входящего номера полученной при подаче документов расписки, а при использовании федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» - через раздел «Личный кабинет», после прохождения процедур авторизации.

6. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги размещается:

на информационных стендах администрации, общественных организаций, органов территориального общественного самоуправления (по согласованию);

на официальном сайте администрации (www.makariev.ru)  в сети Интернет;

на портале государственных и муниципальных услуг Костромской области (www.gosuslugi.region.kostroma.ru);

в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)»(www.gosuslugi.ru);

7. Размещаемая информация содержит в том числе:

извлечения из нормативных правовых актов, устанавливающих порядок и условия предоставления муниципальной услуги;

текст административного регламента с приложениями;

блок-схему (согласно Приложению №2 к административному регламенту);

перечень документов, необходимый для предоставления муниципальной услуги, и требования, предъявляемые к этим документам;

порядок информирования о ходе предоставления муниципальной услуги;

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

Глава 2.

Стандарт предоставления муниципальной услуги

8. Наименование муниципальной услуги «Предоставление земельных участков в аренду из состава земель, государственная собственность на которые не разграничена или находящихся в собственности муниципального образования для целей не связанных со строительством» (далее – муниципальная услуга). 

9. Муниципальная услуга предоставляется администрацией Макарьевского муниципального района Костромской области.

От имени администрации предоставление земельных участков в аренду из состава земель, государственная собственность на которые не разграничена или находящихся в собственности муниципального образования для целей не связанных со строительством осуществляет Отдел по экономике, управлению муниципальным имуществом и земельными ресурсами администрации Макарьевского  муниципального района Костромской области.

10. Для предоставления  муниципальной услуги заявитель обращается  в следующие органы государственной власти, органы государственных и внебюджетных фондов, органы местного самоуправления  и организации:

1) в Управление Федеральной службы регистрации, кадастра и картографии по Костромской области для   регистрации договора   аренды  на земельный участок;

2) в федеральное государственное бюджетное учреждение «Земельная кадастровая палата» по Костромской области для получения кадастрового паспорта земельного участка.

  11. В процессе  предоставления муниципальной услуги администрация   осуществляет взаимодействие со следующими органами государственной власти, органами государственных и внебюджетных фондов, органами местного самоуправления  и организациями:

1) с федеральным государственным бюджетным учреждением «Земельная кадастровая палата» по Костромской области для получения кадастрового  паспорта  земельного участка.

 12. В соответствии с требованиями пункта 3 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее – Федеральный закон «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг») установлен запрет требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, организации, за исключением получения услуг, включенных в Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления государственных услуг, утвержденный постановлением Правительства Российской Федерации от 06 мая 2011 года     № 352, Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления исполнительными органами государственной  власти Костромской области государственных услуг и предоставляются организациями, участвующими в предоставлении государственных услуг, утвержденный постановлением администрации Костромской области от 15 августа 2011 года № 301-а, Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, утвержденный решением Собрания депутатов Макарьевского муниципального района от 30.05.2012  №

13. Результатами предоставления муниципальной услуги является принятие решения: 

1) о предоставлении  муниципальной услуги;

2) отказ в предоставлении муниципальной услуги. 

14. Процедура предоставления муниципальной услуги завершается получением заявителем:

1) постановления о предоставлении в аренду земельного участка и договора аренды земельного участка;

2) письма администрации Макарьевского муниципального района, содержащего мотивированный отказ в предоставлении в аренду земельного участка под заявленные цели (Приложение 6).

15. Общий срок предоставления муниципальной услуги включает срок межведомственного взаимодействия органов власти и организаций в процессе предоставления  муниципальной услуги  не может превышать 51-дневный срок.

При направлении заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги по почте, срок предоставления муниципальной услуги исчисляется со дня поступления в администрацию Макарьевского муниципального района заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (по дате регистрации).

16. Срок выдачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, составляет 3 рабочих дня с даты принятия решения о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги при направлении по почте и посредством федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» и в день обращения заявителя при личном обращении.

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

1) Земельным кодексом Российской Федерации от 25 октября 2001 г. N 136-ФЗ («Российская газета» от 30 октября 2001 г. N 211-212, «Парламентская газета», 30 октября 2001 г. N 204-205, Собрание законодательства Российской Федерации, 29 октября 2001 г. N 44 ст. 4147);

2) Федеральным законом от 6 октября 2003 г. N 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» («Российская газета», 8.10.2003 г. N 202, «Парламентская газета», 8.10.2003 г. N 186, Собрание законодательства Российской Федерации, 6.10.2003 г. N 40);

3) с Федеральным законом от 24.07.2007 № 221-ФЗ «О государственном кадастре недвижимости» «Российская газета», 1 августа 2007 г. N 165, «Парламентская газета», 9 августа 2007 г. N 99-101, Собрание законодательства Российской Федерации от 30 июля 2007 г. N 31 ст. 4017);

4) Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных» (текст Федерального закона опубликован в «Собрание законодательства Российской Федерации», 31.07.2006, № 31 (часть 1), ст. 3451); 

5)  Федеральным законом от 25 октября 2001 года № 137-ФЗ «О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации» («Собрание законодательства РФ» , 25.10.2001, № 44, ст. 4148).

18. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги входят:

 1) заявление о предоставлении земельного участка по форме согласно Приложению № 3 к настоящему административному регламенту;

2) документ, удостоверяющий личность, в частности, один из следующих: 

- паспорт гражданина Российской Федерации (для граждан Российской Федерации старше 14 лет, проживающих на территории Российской Федерации);

- временное удостоверение личности гражданина Российской Федерации по форме № 2 П (для граждан, утративших паспорт, а также для граждан, в отношении которых до выдачи паспорта проводится дополнительная проверка); 

- общегражданский заграничный паспорт (для прибывших на временное жительство в Российской Федерации, граждан России постоянно проживающих в России);

- паспорт моряка;

3) кадастровый паспорт земельного участка;

19. Документы, предоставляемые заявителем, должны соответствовать следующим требованиям:

1) тексты документов написаны разборчиво;

2) фамилия, имя и отчество (наименование) заявителя, адрес его места жительства (места нахождения), телефон (при наличии) написаны полностью и разборчиво;

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

4) документы не исполнены карандашом;

5) документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых допускает многозначность истолкования содержания.

Документы, необходимые для получения муниципальной услуги, могут быть представлены как в подлинниках, так и в копиях, заверенных выдавшей документы организацией (органом, учреждением) или нотариально (в специально оговоренных случаях). В отношении предъявляемых документов специалист заверяет копию документа на основании подлинника этого документа.

20. Заявление о предоставлении муниципальной услуги и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, предоставляются заявителем при личном обращении в администрацию либо направляются им по почте, электронной почте при наличии у заявителя электронно-цифровой подписи, посредством телекоммуникационной сети Интернет. 

21. В случае возможности получения муниципальной услуги в электронной форме запрос и документы представляются заявителем посредством федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» путем запуска получения муниципальной услуги в разделе «Личный кабинет». 

22. Перечень документов, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги и которые заявитель вправе представить:

1)   кадастровый паспорт земельного участка.

Документы, перечисленные в пункте 22 настоящего административного регламента, могут представляться заявителем самостоятельно в форме документа на бумажном носителе или в форме электронного документа в соответствии с   пунктом 6  статьи 7 Федерального закона от 27 июня 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»

23. В соответствии с требованиями пунктов 1 и 2 части 1 статьи 7 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» установлен запрет требовать от заявителя:

представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

представления документов и информации, в том числе об оплате государственной пошлины, взимаемой за предоставление государственных и муниципальных услуг, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных и муниципальных услуг, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, за исключением документов, включенных в определенный частью 6 статьи 7  Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» перечень документов.

24. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, является:

не соблюдены требования, предусмотренные п. 19 настоящего административного регламента;

в представленных заявителем документах содержатся противоречивые сведения;

запрос подан лицом, не имеющим полномочий на представительство заявителя; 

запрос в электронной форме подписан с использованием электронной подписи, не принадлежащей заявителю (в случае возможности получения муниципальной услуги в электронной форме). 

25. В предоставлении муниципальной услуги заявителю отказывается в случае:

а) наличия в документах, представленных заявителем, недостоверных сведений или несоответствия их требованиям законодательства;

б) непредставления или представления неполного комплекта документов, указанных в настоящем административном;  

в) изъятие земельного участка из оборота;

г) установленного федеральным законом запрета на приватизацию земельных участков;

д) резервирование земель для государственных и муниципальных нужд.

26. Предоставление муниципальной услуги приостанавливается с момента выдачи заявителю утвержденной схемы расположения земельного участка  на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории  до момента предоставления заявителем кадастрового паспорта земельного участка.

27. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

28. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, составляет 30 минут.

29. Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата составляет 30 минут.

30. Максимальный срок продолжительности приема заявителя должностным лицом отдела при предоставлении муниципальной услуги составляет 30 минут.

31. Гражданам должна быть предоставлена возможность предварительной записи. Предварительная запись может осуществляться при личном обращении граждан, по телефону или посредством электронной почты.

При предварительной записи гражданин сообщает свои фамилию, имя, отчество, адрес места жительства и желаемое время приема. Предварительная запись осуществляется путем внесения информации в журнал записи граждан, который ведется на бумажных или электронных носителях. Гражданину сообщается время приема и номер окна (кабинета) для приема, в который следует обратиться.

32. К помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, предъявляются следующие требования:

1) здание, в котором расположены администрация и отдел, непосредственно предоставляющие муниципальную услугу, должно располагаться с учетом транспортной доступности (время пути для граждан от остановок общественного транспорта составляло не более 15 минут пешим ходом);   

2) центральный вход в здание должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании и графике работы администрации и  отдела;

3) на дверях каждого из кабинетов размещается информационная табличка с указанием номера кабинета, фамилии, имени, отчества и должности специалистов; 

4) места ожидания в очереди на представление или получение документов должны быть  оборудованы стульями либо скамьями. 

Количество мест ожидания возле кабинета отдела определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может быть менее 3;

5) на информационных стендах в помещениях администрации,   предназначенных для приема документов, размещается следующая информация:

- извлечения из нормативных правовых актов Российской Федерации, устанавливающих порядок и условия предоставления муниципальной услуги;

- блок-схема порядка предоставления муниципальной услуги согласно Приложению №2 к настоящему административному регламенту и краткое описание порядка предоставления муниципальной  услуги:

- график приема граждан специалистами;

- сроки предоставления муниципальной услуги;

- порядок получения консультаций специалистов; 

- порядок обращения за предоставлением муниципальной услуги;

- перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги с образцами их заполнения;

- порядок обжалования действий (бездействий) и решений, осуществляемых и принимаемых администрацией и отделом в ходе предоставления муниципальной услуги.

33. Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги можно получить:

а) при личном или письменном обращении заявителя в отдел по адресу: Революции пл., д. 8, г. Макарьев, Костромская область, 157460;

б) на информационном стенде, размещенном на 1 этаже здания администрации Макарьевского муниципального района по адресу: Революции пл., д. 8, г. Макарьев, Костромская область, 157460;

в)
по телефону: (49445) 55-1-46, 55-3-14.

д) в едином портале государственных и муниципальных услуг.

34. Специалисты отдела  осуществляют прием и консультирование граждан по вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги, в соответствии со следующим графиком:

	День недели
	Время приема

	Понедельник
	с 09-00 до 16-00

	Вторник
	с 09-00 до 16-00

	Среда
	с 09-00 до 16-00

	Четверг
	с 09-00 до 16-00

	Пятница
	с 09-00 до 16-00


Суббота, воскресенье - выходные дни

Время обеденного перерыва и отдыха специалистов составляет один час (с 12-00 до 13-00), технического перерыва - 15 минут в период до обеденного перерыва и отдыха (с 10-00 до 10-15), 15 минут в период после обеденного перерыва и отдыха (с 15-00 до 15-15).

35. Основными требованиями к информированию (консультированию) заявителей являются:

-
достоверность и полнота информирования об услуге;

-
четкость в изложении информации об услуге;

-
удобство и доступность информации об услуге;

-
оперативность предоставления информации об услуге.

36. Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляются должностными лицами, обеспечивающими предоставление муниципальной услуги.

37. Консультации предоставляются по следующим вопросам:

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

-
органы и учреждения, в которых заявитель может получить документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги (наименование и их местонахождение);

· время приема и выдачи документов;

· порядок и сроки предоставления муниципальной услуги;

-
порядок обжалования решений, действий (бездействий), принятых или осуществленных в ходе предоставления муниципальной услуги.

38. Консультирование заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

39. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты отдела в вежливой форме информируют заявителя по интересующим его вопросам. При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок переадресовывается на другое должностное лицо либо обратившемуся заявителю сообщается номер телефона, по которому он может получить необходимую информацию.

40. С момента приема документов заявитель имеет право на получение сведений о ходе предоставления муниципальной услуги при личном обращении в отдел или по телефону. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе (на стадии выполнения какой административной процедуры) находится представленный им пакет документов.

41. Муниципальная услуга  предоставляется в электронной форме, в соответствии с Планом перехода на предоставление в электронном виде государственных, муниципальных и иных услуг исполнительными органами государственной власти Костромской области и их подведомственными учреждениями, утвержденным распоряжением администрации Костромской области от 27 апреля 2010 года № 89-ра «О мерах по переводу услуг в электронный вид».

42. При предоставлении муниципальной  услуги в электронной форме осуществляются:

- предоставление информации заявителям и обеспечение доступа заявителей к сведениям о муниципальной услуге;

- подача заявителем заявления и  документов, необходимых для предоставления муниципальной  услуги и прием указанных документов с использованием единого портала государственных и муниципальных услуг;

- получение заявителем сведений о ходе выполнения заявления о предоставлении муниципальной услуги;

- взаимодействие органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления, организаций, участвующих в предоставлении государственных услуг.

43. Показателями доступности муниципальной услуги являются:

а)
 транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;

б)
 обеспечение возможности направления запроса в отдел  по электронной почте;

в) обеспечение предоставления муниципальной услуги с использованием возможностей единого портала государственных и муниципальных услуг;

 г) размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги в едином портале государственных и муниципальных услуг.

44. Показателями качества муниципальной услуги являются:

а)
соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;

б)
соблюдение сроков ожидания в очереди при предоставлении муниципальной услуги;

в)
отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на решения, действия (бездействия), принятые и осуществленные должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги.

Глава 3.

Административные процедуры

45. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие процедуры:

1) прием и регистрация документов;

2) экспертиза документов;

3) принятие решения о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

4) принятие решения о предоставлении земельного участка;

5) оформление правоотношений с заявителем, выдача документов по результатам предоставления муниципальной услуги.

46. Блок-схема описания административного процесса предоставления муниципальной услуги представлена в приложении №2 к административному регламенту.

47. Основанием для начала процедуры приема и регистрации документов заявителя является личное обращение заявителя в администрацию с заявлением (Приложение 3) и документами, необходимыми для предоставления муниципальной услуги либо поступление указанных документов по почте, электронной почте, при наличии у заявителя электронно-цифровой подписи, посредством телекоммуникационной сети Интернет. 

48. При поступлении заявления специалист, ответственный в администрации за прием и регистрацию документов:

1) устанавливает предмет обращения заявителя; 

2) проверяет документ, удостоверяющий личность заявителя (если заявление представлено заявителем лично);

 3) проверяет наличие у заявителя полномочий на обращение с заявлением о предоставлении муниципальной услуги, если с заявлением обращается представитель заявителя;

4) регистрирует заявление в соответствии с установленными в администрации правилами делопроизводства в журнале регистрации заявлений (Приложение №7), проставляет на заявлении штамп с указанием номера и даты регистрации. 

49. В случае установления оснований для отказа в приеме заявления и документов, установленных пунктом 24 административного регламента, специалист, ответственный за прием и регистрацию документов:

1) прекращает процедуру приема документов; 

2) оформляет уведомление об отказе в приеме заявления и документов с указанием причин отказа по форме согласно Приложению №5 к административному регламенту;

3) регистрирует уведомление об отказе в приеме заявления и документов в Журнале регистрации уведомлений об отказе в приеме заявления и документов (Приложение №8 к административному регламенту);

50. Должностное лицо, ответственное за прием и регистрацию документов, после регистрации документов, представленных заявителем, передает их главе  Макарьевского муниципального района Костромской области (далее – глава муниципального района). Глава муниципального района, не позднее следующего дня со дня поступления заявления, рассматривает их, визирует и передает заведующему  отделом через специалиста, ответственного за прием и регистрацию документов в администрации.  
51. Заведующий  отделом, не позднее следующего дня получения заявления с резолюцией главы муниципального района, передает документы специалисту отдела, ответственному за приём документов, для регистрации заявления и предоставленных документов в соответствии с установленными в отделе правилами делопроизводства и передачи для исполнения заявления должностному лицу, ответственному за экспертизу   документов. 

52. Результатом административной процедуры приема и регистрации документов заявителя является получение должностным лицом, ответственным за экспертизу документов, документов, представленных заявителем.

53. Максимальный срок выполнения административных действий составляет 30 минут.

54. Максимальный срок исполнения административной процедуры регистрации документов составляет 5 календарных дней.

55. Основанием для начала административной процедуры экспертизы документов является получение должностным лицом, ответственным за экспертизу документов, предоставленных заявителем. 

56. Должностное лицо, ответственное за экспертизу документов формирует личное дело заявителя, которое представляет собой сброшюрованный и подшитый в обложку личного дела комплект документов.

57. Осуществляя экспертизу документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

а) проверяет наличие у заявителя полномочий на обращение  с заявлением о предоставлении муниципальной услуги, если с заявлением обращается представитель заявителя;

б) устанавливает принадлежность заявителя к категории лиц, имеющих право на получение муниципальной услуги;

в)
проверяет полноту представленных документов и соответствие их установленным требованиям в соответствии с пунктами 18, 19,  настоящего административного регламента;

г) проверяет наличие или отсутствие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги предусмотренных пунктом 25 настоящего административного  регламента;

58. При наличии предусмотренных пунктом 25 настоящего административного регламента оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги специалист, ответственный за экспертизу документов  осуществляет подготовку проекта письма администрации, содержащего мотивированный отказ в предоставлении земельного участка     в аренду   из состава земель, государственная собственность на которые не разграничена или находящихся в собственности муниципального образования для   целей не связанных со строительством (Приложение №6)

59. При отсутствии предусмотренных пунктом 25 настоящего административного регламента оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги специалист, ответственный за экспертизу документов, осуществляет подготовку проекта   распоряжения администрации об утверждении схемы расположения испрашиваемого земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории в соответствии с действующим законодательством.
60. Специалист, ответственный за экспертизу документов, передает комплект документов (личное дело заявителя)  заведующему отделом на согласование.

61. Заведующий  отделом, не позднее следующего дня, со дня получения от специалиста, ответственного за экспертизу  документов, комплекта документов (личного дела)  заявителя рассматривает их на предмет соответствия формам установленным настоящим административным регламентом, визирует, передает специалисту, ответственному за прием документов в администрации  для подписания главой муниципального района. 

62. В случае выявления несоответствия подготовленных документов требованиям настоящего административного регламента или опечаток заведующий отделом возвращает документы на доработку специалисту, ответственному за экспертизу документов. 

63. При возвращении документов на доработку, специалист, ответственный за экспертизу документов устраняет несоответствия или опечатки и передает заведующему отделом.

64. Заведующий отделом, в день получения доработанных специалистом, ответственным за экспертизу документов, рассматривает их на предмет устранения несоответствий в оформлении и опечаток, визирует, передает специалисту ответственному за прием документов в администрации  для подписания главой муниципального района. 

65. Результатом административной процедуры экспертизы документов является  получение главой муниципального района проекта   распоряжения администрации об утверждении  схемы расположения испрашиваемого земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории либо   проекта письма администрации, содержащего мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги. 

66.   Максимальный срок выполнения административных действий составляет 24 часа. 

67.   Максимальный срок выполнения административной процедуры   экспертизы документов составляет  20 календарных дней.
68.   Основанием для начала административной процедуры принятия решения о предоставлении муниципальной услуги  является получение главой муниципального района проекта   распоряжения администрации об утверждении  схемы расположения испрашиваемого земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории либо   проекта письма администрации, содержащего мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги.   

69.    Глава муниципального района, в день не позднее следующего со дня получения документов, рассматривает представленные документы.

70.   В случае не соответствия документов требованиям настоящего административного регламента или наличия опечаток, глава муниципального района возвращает их заведующему отделом для приведения их в соответствие с требованиями настоящего административного регламента с указанием причины возврата через специалиста, ответственного за прием и регистрацию  документов в администрации.

71.    В случае соответствия документов требованиям настоящего административного регламента, глава муниципального района:    

1) подписывает их и заверяет печатью администрации;
2) передает    их специалисту, ответственному за прием и регистрацию документов в администрации.

72.   Специалист, ответственный за прием и регистрацию документов в  администрации, регистрирует подписанные документы в журнале (Приложение 9)  и передает специалисту отдела, ответственному за предоставление муниципальной услуги.

73.   Специалист отдела, ответственный за предоставление муниципальной услуги, в зависимости от способа обращения  направляет заявителю посредством почтового отправления или уведомляет заявителя о необходимости явиться   лично для получения утвержденной схемы расположения испрашиваемого земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории либо   письма администрации, содержащего мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги.

74.   Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, выдает заявителю утвержденную схему расположения земельного участка  на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории для проведения межевых и кадастровых работ в отношении испрашиваемого земельного участка за счет средств заявителя либо письмо администрации, содержащее мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги.

75.   После выдачи заявителю утвержденной схемы расположения земельного участка  на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории течение срока предоставления муниципальной услуги прерывается до момента предоставления заявителем специалисту, ответственному за предоставление муниципальной услуги кадастрового паспорта земельного участка.

76.   Результатом административной процедуры принятия   решения о предоставлении муниципальной услуги   является   получение заявителем утвержденной схемы расположения земельного участка  на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории для проведения межевых и кадастровых работ в отношении испрашиваемого земельного участка   либо письмо администрации, содержащее мотивированный отказ в предоставлении муниципальной.

77.    Максимальный срок выполнения административных действий составляет 24 часа.  

78.   Максимальный срок выполнения административной процедуры принятия решения о предоставлении муниципальной услуги   составляет 7  календарных  дней. 

79.  . Основанием   для начала административной процедуры принятия решения о предоставлении земельного участка в собственность или в аренду  является получение специалистом, ответственным за предоставление муниципальной услуги  от заявителя кадастрового паспорта испрашиваемого земельного участка. 

80.   Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, после получения кадастрового паспорта испрашиваемого земельного участка от заявителя, готовит проект постановления   о предоставлении в собственность,   в аренду   из состава земель, государственная собственность на которые не разграничена или находящихся в собственности муниципального образования для эксплуатации зданий, строений, сооружений, если испрашиваемый земельный участок не стоит на кадастровом учете в соответствии с действующим законодательством.

81.   Заведующий  отделом, не позднее следующего дня, со дня получения от специалиста, ответственного за предоставление муниципальной услуги, проекта постановления рассматривает его на предмет соответствия формам установленным настоящим административным регламентом, визирует, передает специалисту, ответственному за прием документов в администрации  для подписания главой муниципального района. 

82.   В случае выявления несоответствия подготовленных документов требованиям настоящего административного регламента или опечаток заведующий отделом   возвращает документы на доработку специалисту, ответственному за  предоставление муниципальной услуги. 

83.   При возвращении документов на доработку, специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги     устраняет несоответствия или опечатки и передает заведующему отделом.

84.   Заведующий отделом, в день получения доработанных специалистом, ответственным за предоставление муниципальной услуги, рассматривает его на предмет устранения несоответствий в оформлении и опечаток, визирует, передает     специалисту ответственному за прием документов в администрации  для подписания главой муниципального района. 

85.   Глава муниципального района, в день не позднее следующего со дня получения проекта постановления, рассматривает его. 

86.   В случае не соответствия документов требованиям настоящего административного регламента или наличия опечаток, глава муниципального района возвращает его заведующему отделом для приведения их в соответствие с требованиями настоящего административного регламента с указанием причины возврата через специалиста, ответственного за прием и регистрацию  документов в администрации. 

87.    В случае соответствия документов требованиям настоящего административного регламента, глава муниципального района:    

1) подписывает их и заверяет печатью администрации;
2) передает    их специалисту, ответственному за прием и регистрацию документов в администрации.

88.   Специалист, ответственный за прием и регистрацию документов в  администрации, регистрирует подписанные документы в журнале (Приложение 9)  и передает специалисту отдела, ответственному за предоставление муниципальной услуги.

89.   Специалист отдела, ответственный за предоставление муниципальной услуги, в зависимости от способа обращения  направляет заявителю посредством почтового отправления или уведомляет заявителя о необходимости явиться   лично для получения  постановления   о предоставлении земельного участка в собственность,   в аренду   из состава земель, государственная собственность на которые не разграничена или находящихся в собственности муниципального образования для эксплуатации зданий, строений, сооружений, если испрашиваемый земельный участок не стоит на кадастровом учете в соответствии с действующим законодательством.

90.    Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, передает заявителю 4 экземпляра постановления   о предоставлении земельного участка в собственность,   в аренду   из состава земель, государственная собственность на которые не разграничена или находящихся в собственности муниципального образования для эксплуатации зданий, строений, сооружений, если испрашиваемый земельный участок не стоит на кадастровом учете в соответствии с действующим законодательством.

91.   Результатом административной процедуры принятия   решения о предоставлении муниципальной услуги   является   получение заявителем 4-х экземпляров постановления   о предоставлении земельного участка в собственность,   в аренду   из состава земель, государственная собственность на которые не разграничена или находящихся в собственности муниципального образования для эксплуатации зданий, строений, сооружений, если испрашиваемый земельный участок не стоит на кадастровом учете в соответствии с действующим законодательством.

92.   Максимальный срок выполнения административных действий составляет 24 часа.  

93.   Максимальный срок выполнения административной процедуры принятия решения о предоставлении муниципальной услуги   составляет 14 календарных  дней. 

94.   Основанием для начала административной процедуры оформления правоотношений с заявителем является получение специалистом, ответственным за предоставление муниципальной услуги постановления о предоставлении земельного участка в собственность, в аренду   из состава земель, государственная собственность на которые не разграничена или находящихся в собственности муниципального образования для  эксплуатации зданий, строений, сооружений, если испрашиваемый земельный участок не стоит на кадастровом учете, в соответствии с действующим законодательством для обеспечения изготовления итогового документа (договора   купли – продажи, договора аренды   земельного участка). 

95.   Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, готовит   проект договора купли-продажи, договора аренды   для подписания главе муниципального района.

96.   В случае не соответствия документов требованиям настоящего административного регламента или наличия опечаток, глава муниципального района возвращает их специалисту, ответственный за предоставление муниципальной услуги  для приведения их в соответствие с требованиями настоящего административного регламента с указанием причины возврата через специалиста, ответственного за прием и регистрацию  документов в администрации.

97.   В случае соответствия документов требованиям настоящего административного регламента, глава муниципального района:    

1) подписывает их и заверяет печатью администрации;
2) передает    их    специалисту, ответственному за предоставление муниципальной услуги, через специалиста, ответственного за прием и регистрацию документов в администрации. 

98.    Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, уведомляет заявителя по телефону о необходимости подписания    договора купли-продажи, договора аренды       и согласовывает время совершения данного действия. 

99.   Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, передает заявителю для подписи все экземпляры договора купли-продажи, договора аренды. После подписания  договора купли-продажи, договора аренды  заявителем, специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, возвращает заявителю три экземпляра договора купли-продажи, договора аренды    земельного участка,  а четвертый экземпляр помещает в личное дело заявителя.  

100.   Максимальный срок исполнения административного действия составляет 30 минут.

101.   Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 7 календарных дней.

Глава 4. Контроль за исполнением административного регламента

102. Глава муниципального района осуществляет текущий контроль за соблюдением последовательности и сроков административных действий и административных процедур в ходе предоставления муниципальной услуги.

103. Текущий контроль осуществляется путем проведения главой муниципального района или уполномоченными лицами проверок соблюдения положений настоящего административного регламента, выявления и устранения нарушений прав заявителей, рассмотрения, подготовки ответов на обращения заявителей.

104. Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы администрации) и внеплановыми. 

При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки) или отдельные вопросы (тематические проверки). Кроме того, проверка проводится по обращению заявителя.

105. Результаты проверки оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

106. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Специалисты администрации и отдела несут персональную ответственность за соблюдение сроков и последовательности совершения административных действий. Персональная ответственность специалистов закрепляется в их должностных регламентах (инструкциях). 

В случае выявленных нарушений специалист, допустивший нарушения, несет дисциплинарную ответственность в соответствии с Федеральным законом от 02 марта 2007 года № 25-ФЗ "О муниципальной службе в Российской Федерации", с Трудовым кодексом Российской Федерации, а также административную ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации, Костромской области об административных правонарушениях.

Глава 5. Порядок досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих

107. Заявители имеют право на обжалование, оспаривание решений, действий (бездействия) должностных лиц администрации и отдела при предоставлении муниципальной услуги в судебном или в досудебном (внесудебном) порядке.

108. Обжалование решений, действий (бездействия) должностных лиц администрации и отдела при предоставлении муниципальной услуги в досудебном (внесудебном) порядке не лишает их права на оспаривание указанных решений, действий (бездействия) в судебном порядке.

109. 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 Костромской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

 4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Костромской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги заявителю;

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 Костромской области, муниципальными правовыми актами;

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

7) отказ должностных  лиц администрации и отдела, ответственных за предоставление муниципальной услуги,  в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

110. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в администрацию. Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта администрации, федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)», портала государственных и муниципальных услуг Костромской области, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

111. 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, либо муниципального служащего;

5) личную подпись и дату.

Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

112. Жалоба, поступившая в администрацию, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение тридцати дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа должностного лица администрации и  отдела, 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. 

113. По результатам рассмотрения жалобы администрация, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных администрацией, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Костромской области, Макарьевского муниципального района, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

114. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 113 настоящей главы, 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, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
администрация  МАКАРЬЕВСКОГО 

муниципального РАЙОНА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от 18.06.2012

                                                        № 383

Об утверждении административного регламента предоставления

муниципальной услуги администрацией Макарьевского муниципального

района Костромской области    «Предоставление    земельных участков    

 в постоянное (бессрочное) из  состава земель, 

 государственная собственность    на   которые    не    разграничена   

или    находящихся    в    собственности муниципального образования, 

для целей не связанных со строительством»

В соответствии с Постановлением Правительства Российской Федерации от 15.06.2009 №478 «О единой системе информационно-справочной поддержки граждан и организаций по вопросам взаимодействии с органами исполнительной власти и органами местного самоуправления с использованием информационно-телекоммуникационной сети интернет»,руководствуясь Порядком разработки и утверждения административных регламентов предоставления администрацией Макарьевского муниципального района муниципальных услуг, утверждённого постановлением администрации Макарьевского муниципального района от 29.03.2012 № 197, администрация Макарьевского муниципального района  

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1.
Утвердить прилагаемый административный регламент предоставления муниципальной услуги администрацией Макарьевского муниципального района Костромской области «Предоставление    земельных участков      в постоянное (бессрочное) пользование  из  состава земель,  государственная собственность    на   которые    не    разграничена   или    находящихся    в    собственности муниципального образования, для целей не связанных со строительством».  

2.  Настоящее постановление вступает в силу с момента подписания и подлежит официальному опубликованию.

Глава Макарьевского муниципального 

района Костромской области                                                                                                                                                                 П.И. Шаронов

Утвержден 

постановлением администрации Макарьевского 

муниципального района Костромской области

от 18.06.2012 №383

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления Администрацией   муниципальной услуги «Предоставление земельных участков   в постоянное (бессрочное)    пользование из состава земель, государственная собственность на которые не разграничена или находящихся в собственности муниципального образования для   целей не связанных со строительством»  

 Глава 1.

Общие положения

1. Административный регламент по предоставлению услуги «Предоставление земельных участков в постоянное (бессрочное)    пользование   из состава земель, государственная собственность на которые не разграничена или находящихся в собственности муниципального образования для  целей не связанных со строительством  (далее – административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении муниципальной услуги, устанавливает сроки и последовательность административных процедур и административных действий при осуществлении полномочий по предоставлению земельных участков  в постоянное (бессрочное)    пользование   из  состава земель, государственная собственность на которые не разграничена или находящихся в собственности муниципального образования для  целей не связанных со строительством, порядок взаимодействия между структурными подразделениями и должностными лицами администрации Макарьевского муниципального района Костромской области, взаимодействие администрации Макарьевского муниципального района Костромской области с заявителями, органами государственной власти и местного самоуправления, учреждениями и организациями при предоставлении муниципальной услуги.

2. Заявителями, в отношении которых предоставляется муниципальная услуга,   юридические лица  в соответствии со статьей 20 Земельного кодекса Российской Федерации: государственные и муниципальные учреждения, федеральные казенные предприятия, органы государственной власти и органы местного самоуправления, заинтересованные в предоставлении земельных участков в постоянное (бессрочное)    пользование  из состава земель, государственная собственность на которые не разграничена или находящихся в собственности муниципального образования для целей,  не связанных со строительством   (далее - заявитель). 

От имени заявителя с заявлением о предоставлении муниципальной услуги  может обратиться его представитель (далее также заявитель), который, в случае личного обращения, предъявляет документ, удостоверяющий его личность, представляет (прилагает к запросу) документ, подтверждающий его полномочия на обращение с запросом о предоставлении муниципальной услуги (подлинник или нотариально заверенную копию).

3. Информация о месте нахождения, графике работы, справочных телефонах   администрации Макарьевского муниципального района Костромской области (далее – администрация), отдела по экономике, управлению муниципальным имуществом и земельными ресурсами администрации Макарьевского муниципального района Костромской области (далее – отдел), организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, а также адреса официальных сайтов в сети Интернет, содержащих информацию о предоставлении муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, адреса электронной почты приведены в Приложении №1 к настоящему административному регламенту.

4. Информацию о месте нахождения, графиках работы, справочных телефонах,  адресах официальных сайтов в сети Интернет, адресах электронной почты государственных и муниципальных органов и организаций, обращение в которые необходимо для получения муниципальной услуги, а также областного государственного казённого учреждения «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг населению» (далее – МФЦ) предоставляется по справочным телефонам, на официальном сайте администрации (www.makariev.ru) в сети Интернет, непосредственно в администрации и отделе, а также размещается в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)».

5. Для получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе ее предоставления заявитель обращается лично, письменно, по телефону, по электронной почте в администрацию и в отдел, предоставляющий муниципальную услугу, или через федеральную государственную информационную систему «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» через раздел портала «Каталог услуг/описание услуг».

Информирование (консультирование) по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами отдела. Консультации предоставляются по следующим вопросам:

содержание и ход предоставления муниципальной услуги;

перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, комплектность (достаточность) представленных документов;

источник получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (орган государственной власти, орган местного самоуправления, организация и их местонахождение);

время приема и выдачи документов специалистами администрации и отдела; 

срок принятия администрацией решения о предоставлении муниципальной услуги;

порядок обжалования действий (бездействий) и решений, осуществляемых и принимаемых администрацией и отделом в ходе предоставления муниципальной услуги.

 Сведения о ходе предоставления муниципальной услуги предоставляются заявителю по справочным телефонам или при личном обращении при указании даты и входящего номера полученной при подаче документов расписки, а при использовании федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» - через раздел «Личный кабинет», после прохождения процедур авторизации.

6. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги размещается:

на информационных стендах администрации, общественных организаций, органов территориального общественного самоуправления (по согласованию);

на официальном сайте администрации (www.makariev.ru)  в сети Интернет;

на портале государственных и муниципальных услуг Костромской области (www.gosuslugi.region.kostroma.ru);

в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)»(www.gosuslugi.ru);

 7. Размещаемая информация содержит в том числе:

извлечения из нормативных правовых актов, устанавливающих порядок и условия предоставления муниципальной услуги;

текст административного регламента с приложениями;

блок-схему (согласно Приложению №2 к административному регламенту);

перечень документов, необходимый для предоставления муниципальной услуги, и требования, предъявляемые к этим документам;

порядок информирования о ходе предоставления муниципальной услуги;

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

Глава 2.

Стандарт предоставления муниципальной услуги

8. Наименование муниципальной услуги   «Предоставление земельных участков в  постоянное (бессрочное) пользование из состава земель, государственная собственность на которые не разграничена или находящихся в собственности муниципального образования для целей не связанных со строительством» (далее – муниципальная услуга). 

9. Муниципальная услуга предоставляется администрацией Макарьевского муниципального района Костромской области (далее – администрация).

От имени администрации  предоставление земельных участков в   постоянное (бессрочное) пользование из состава земель, государственная собственность на которые не разграничена или находящихся в собственности муниципального образования для целей не связанных со строительством осуществляет Отдел по экономике, управлению муниципальным имуществом и земельными ресурсами администрации Макарьевского  муниципального района Костромской области (далее – отдел).

10. Для предоставления  муниципальной услуги заявитель обращается  в следующие органы государственной власти, органы государственных и внебюджетных фондов, органы местного самоуправления  и организации:

1) в Управление Федеральной службы регистрации, кадастра и картографии по Костромской области для   регистрации права    постоянного (бессрочного) пользования на земельный участок;

2) в федеральное государственное бюджетное учреждение «Земельная кадастровая палата» по Костромской области для получения кадастрового паспорта земельного участка.

3) в межрайонную инспекцию Федеральной налоговой службы России №3 по Костромской области для получения выписки из государственного реестра о юридическом лице, являющемся заявителем.

  11. В процессе  предоставления муниципальной услуги администрация   осуществляет взаимодействие со следующими органами государственной власти, органами государственных и внебюджетных фондов, органами местного самоуправления  и организациями:

1) с федеральным государственным бюджетным учреждением «Земельная кадастровая палата» по Костромской области для получения кадастрового  паспорта  земельного участка;  

2)  с  межрайонной инспекцией Федеральной налоговой службы России №3 по Костромской области для получения копии свидетельства о государственной регистрации   юридического  лица   или выписки из единого государственного реестра юридических лиц о юридическом лице, являющемся заявителем.

12. В соответствии с требованиями пункта 3 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее – Федеральный закон «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг») установлен запрет требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, организации, за исключением получения услуг, включенных в Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления государственных услуг, утвержденный постановлением Правительства Российской Федерации от 06 мая 2011 года     № 352, Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления исполнительными органами государственной  власти Костромской области государственных услуг и предоставляются организациями, участвующими в предоставлении государственных услуг, утвержденный постановлением администрации Костромской области от 15 августа 2011 года № 301-а, Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, утвержденный решением Собрания депутатов Макарьевского муниципального района от 31.05.2012  №163  

13. Результатами предоставления муниципальной услуги является принятие решения:     

1) о предоставлении  муниципальной услуги;

2) отказ в предоставлении муниципальной услуги. 

14.Процедура предоставления муниципальной услуги завершается получением заявителем:

1) постановления о предоставлении   в постоянное (бессрочное) пользование земельного участка и договора   постоянного (бессрочного) пользования  земельного участка;

2) письма администрации Макарьевского муниципального района, содержащего мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги  (Приложение 6).

 15. Общий срок предоставления муниципальной услуги включает срок межведомственного взаимодействия органов власти и организаций в процессе предоставления  муниципальной услуги  не может превышать  51-дневный срок.

 При направлении заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги по почте, срок предоставления муниципальной услуги исчисляется со дня поступления в администрацию Макарьевского муниципального района заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (по дате регистрации).

16. Срок выдачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, составляет 3 рабочих дня с даты принятия решения о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги при направлении по почте и посредством федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» и в день обращения заявителя при личном обращении.

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

1) Земельным кодексом Российской Федерации от 25 октября 2001 г. N 136-ФЗ («Российская газета» от 30 октября 2001 г. N 211-212, «Парламентская газета», 30 октября 2001 г. N 204-205, Собрание законодательства Российской Федерации, 29 октября 2001 г. N 44 ст. 4147);

2) Федеральным законом от 6 октября 2003 г. N 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» («Российская газета», 8.10.2003 г. N 202, «Парламентская газета», 8.10.2003 г. N 186, Собрание законодательства Российской Федерации, 6.10.2003 г. N 40);

3) с Федеральным законом от 24.07.2007 № 221-ФЗ «О государственном кадастре недвижимости» «Российская газета», 1 августа 2007 г. N 165, «Парламентская газета», 9 августа 2007 г. N 99-101, Собрание законодательства Российской Федерации от 30 июля 2007 г. N 31 ст. 4017);

4) Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных» (текст Федерального закона опубликован в «Собрание законодательства Российской Федерации», 31.07.2006, № 31 (часть 1), ст. 3451); 

5)  Федеральным законом от 25 октября 2001 года № 137-ФЗ «О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации» («Собрание законодательства РФ» , 25.10.2001, № 44, ст. 4148).

 18. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги входят:

 1) заявление о предоставлении земельного участка по форме согласно Приложению № 3 к настоящему административному регламенту;

2)  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 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, в случае, если на испрашиваемом земельном участке находится объект недвижимости;

 3)   кадастровый паспорт земельного участка;

4) копия  свидетельства о государственной регистрации     юридического  лица   или выписка из государственного реестра о юридическом лице  , являющемся заявителем.

19. Документы, предоставляемые заявителем, должны соответствовать следующим требованиям:

1) тексты документов написаны разборчиво;

2) фамилия, имя и отчество (наименование) заявителя, адрес его места жительства (места нахождения), телефон (при наличии) написаны полностью и разборчиво;

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

4) документы не исполнены карандашом;

5) документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых допускает многозначность истолкования содержания.

Документы, необходимые для получения муниципальной услуги, могут быть представлены как в подлинниках, так и в копиях, заверенных выдавшей документы организацией (органом, учреждением) или нотариально (в специально оговоренных случаях). В отношении предъявляемых документов специалист заверяет копию документа на основании подлинника этого документа.

20. Заявление о предоставлении муниципальной услуги и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, предоставляются заявителем при личном обращении в администрацию либо направляются им по почте, электронной почте при наличии у заявителя электронно-цифровой подписи, посредством телекоммуникационной сети Интернет. 

21.  В случае возможности получения муниципальной услуги в электронной форме запрос и документы представляются заявителем посредством федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» путем запуска получения муниципальной услуги в разделе «Личный кабинет». 

22. Перечень документов, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги и которые заявитель вправе представить:

1)  свидетельство о государственной регистрации юридического лица   или выписка из единого государственного реестра юридических лиц о юридическом лице;  

2)   кадастровый паспорт земельного участка.

Документы, перечисленные в пункте 22 настоящего административного регламента, могут представляться заявителем самостоятельно в форме документа на бумажном носителе или в форме электронного документа в соответствии с   пунктом 6  статьи 7 Федерального закона от 27 июня 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»

23. В соответствии с требованиями пунктов 1 и 2 части 1 статьи 7 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» установлен запрет требовать от заявителя:

представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

представления документов и информации, в том числе об оплате государственной пошлины, взимаемой за предоставление государственных и муниципальных услуг, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных и муниципальных услуг, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, за исключением документов, включенных в определенный частью 6 статьи 7  Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» перечень документов.

24. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, является:

 не соблюдение требований предусмотренных п. 19 настоящего административного регламента;

в представленных заявителем документах содержатся противоречивые сведения;

запрос подан лицом, не имеющим полномочий на представительство заявителя; 

запрос в электронной форме подписан с использованием электронной подписи, не принадлежащей заявителю (в случае возможности получения муниципальной услуги в электронной форме). 

25. В предоставлении муниципальной услуги заявителю отказывается в случае:

а) наличия в документах, представленных заявителем, недостоверных сведений или несоответствия их требованиям законодательства;

б) непредставления или представления неполного комплекта документов, указанных в настоящем административном;  

в) изъятие земельного участка из оборота;

г) установленного федеральным законом запрета на приватизацию земельных участков;

д) резервирование земель для государственных и муниципальных нужд.

26. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

27. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, составляет 30 минут.

28. Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата составляет 30 минут.

29. Максимальный срок продолжительности приема заявителя должностным лицом отдела при предоставлении муниципальной услуги составляет 30 минут.

30. заявителям должна быть предоставлена возможность предварительной записи. Предварительная запись может осуществляться при личном обращении граждан, по телефону или посредством электронной почты.

При предварительной записи заявитель сообщает свои фамилию, имя, отчество, адрес места жительства и желаемое время приема. Предварительная запись осуществляется путем внесения информации в журнал записи граждан, который ведется на бумажных или электронных носителях. Гражданину сообщается время приема и номер окна (кабинета) для приема, в который следует обратиться.   

31. К помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, предъявляются следующие требования:

1) здание, в котором расположены администрация и отдел, непосредственно предоставляющие муниципальную услугу, должно располагаться с учетом транспортной доступности (время пути для граждан от остановок общественного транспорта составляло не более 15 минут пешим ходом);   

2) центральный вход в здание должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании и графике работы администрации и  отдела;

3)   на дверях каждого из кабинетов размещается информационная табличка с указанием номера кабинета, фамилии, имени, отчества и должности специалистов; 

   4)   места ожидания в очереди на представление или получение документов должны быть  оборудованы стульями либо скамьями. 

Количество мест ожидания возле кабинета отдела определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может быть менее 3;

5) на информационных стендах в помещениях администрации,   предназначенных для приема документов, размещается следующая информация:

- извлечения из нормативных правовых актов Российской Федерации, устанавливающих порядок и условия предоставления муниципальной услуги;

- блок-схема порядка предоставления муниципальной услуги согласно Приложению №2 к настоящему административному регламенту и краткое описание порядка предоставления муниципальной  услуги:

- график приема граждан специалистами;

- сроки предоставления муниципальной услуги;

- порядок получения консультаций специалистов; 

- порядок обращения за предоставлением муниципальной услуги;

- перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги с образцами их заполнения;

- порядок обжалования действий (бездействий) и решений, осуществляемых и принимаемых администрацией и отделом в ходе предоставления муниципальной услуги.

32. Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги можно получить:

а)
при личном или письменном обращении заявителя в отдел   по адресу: Революции пл., д. 8, г. Макарьев, Костромская область, 157460;

б)
 на информационном стенде, размещенном на 1 этаже здания администрации Макарьевского муниципального района (далее – администрация)   по адресу: Революции пл., д. 8, г. Макарьев, Костромская область, 157460;

в)
по телефону: (49445) 55-1-46, 55-3-14.

д) в едином портале государственных и муниципальных услуг.

33. Специалисты отдела  осуществляют прием и консультирование граждан по вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги, в соответствии со следующим графиком:

	День недели
	Время приема

	Понедельник
	с 09-00 до 16-00

	Вторник
	с 09-00 до 16-00

	Среда
	с 09-00 до 16-00

	Четверг
	с 09-00 до 16-00

	Пятница
	с 09-00 до 16-00


Суббота, воскресенье - выходные дни

Время обеденного перерыва и отдыха специалистов составляет один час (с 12-00 до 13-00), технического перерыва - 15 минут в период до обеденного перерыва и отдыха (с 10-00 до 10-15), 15 минут в период после обеденного перерыва и отдыха (с 15-00 до 15-15).

34. Основными требованиями к информированию (консультированию) заявителей являются:

-
достоверность и полнота информирования об услуге;

-
четкость в изложении информации об услуге;

-
удобство и доступность информации об услуге;

-
оперативность предоставления информации об услуге.

35. Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляются должностными лицами, обеспечивающими предоставление муниципальной услуги.

36. Консультации предоставляются по следующим вопросам:

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

-
органы и учреждения, в которых заявитель может получить документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги (наименование и их местонахождение);

· время приема и выдачи документов;

· порядок и сроки предоставления муниципальной услуги;

-
порядок обжалования решений, действий (бездействий), принятых или осуществленных в ходе предоставления муниципальной услуги.

37. Консультирование заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

38. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты отдела в вежливой форме информируют заявителя по интересующим его вопросам. При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок переадресовывается на другое должностное лицо либо обратившемуся заявителю сообщается номер телефона, по которому он может получить необходимую информацию.

39. С момента приема документов заявитель имеет право на получение сведений о ходе предоставления муниципальной услуги при личном обращении в отдел или по телефону. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе (на стадии выполнения какой административной процедуры) находится представленный им пакет документов.

40. Муниципальная услуга  предоставляется в электронной форме, в соответствии с Планом перехода на предоставление в электронном виде государственных, муниципальных и иных услуг исполнительными органами государственной власти Костромской области и их подведомственными учреждениями, утвержденным распоряжением администрации Костромской области от 27 апреля 2010 года № 89-ра «О мерах по переводу услуг в электронный вид».

41. При предоставлении муниципальной  услуги в электронной форме осуществляются:

- предоставление информации заявителям и обеспечение доступа заявителей к сведениям о муниципальной услуге;

- подача заявителем заявления и  документов, необходимых для предоставления муниципальной  услуги и прием указанных документов с использованием единого портала государственных и муниципальных услуг;

- получение заявителем сведений о ходе выполнения заявления о предоставлении муниципальной услуге;

- взаимодействие органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления, организаций, участвующих в предоставлении государственных услуг.

42. Показателями доступности муниципальной услуги являются:

а)
 транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;

б)
 обеспечение возможности направления запроса в отдел  по электронной почте;

в) обеспечение предоставления муниципальной услуги с использованием возможностей единого портала государственных и муниципальных услуг;

 г) размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги в едином портале государственных и муниципальных услуг.

43. Показателями качества муниципальной услуги являются:

а)
соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;

б)
соблюдение сроков ожидания в очереди при предоставлении муниципальной услуги;

в)
отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на решения, действия (бездействия), принятые и осуществленные должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги.

 Глава 3.

 Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур (действий) в электронной форме

 44. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие процедуры:

1) прием и регистрация документов;

2) экспертиза документов;

3) принятие решения о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в предоставлении муниципальной; 

4)   принятие решения о предоставлении земельного участка;

5) оформление правоотношений с заявителем, выдача документов по результатам предоставления муниципальной услуги. 

45. Блок-схема описания административного процесса предоставления муниципальной услуги представлена в (Приложении 2)  к административному регламенту.

46. Основанием для начала процедуры приема и регистрации документов заявителя является личное обращение заявителя в администрацию с заявлением (Приложение 3) и документами, необходимыми для предоставления муниципальной услуги либо поступление указанных документов по почте, электронной почте, при наличии у заявителя электронно-цифровой подписи, посредством телекоммуникационной сети Интернет. 

 47. При поступлении заявления специалист, ответственный в администрации за прием и регистрацию документов:

1) устанавливает предмет обращения заявителя; 

2) проверяет документ, удостоверяющий личность заявителя (если заявление представлено заявителем лично);

 3) проверяет наличие у заявителя полномочий на обращение с заявлением о предоставлении муниципальной услуги, если с заявлением обращается представитель заявителя;

4) регистрирует заявление в соответствии с установленными в администрации правилами делопроизводства в журнале регистрации заявлений (Приложение №7), проставляет на заявлении штамп с указанием номера и даты регистрации. 

48. В случае установления оснований для отказа в приеме заявления и документов, установленных пунктом 24 административного регламента, специалист, ответственный за прием и регистрацию документов:

1) прекращает процедуру приема документов; 

2) оформляет уведомление об отказе в приеме заявления и документов с указанием причин отказа по форме согласно (Приложению 5) к административному регламенту;

3) регистрирует уведомление об отказе в приеме заявления и документов в Журнале регистрации уведомлений об отказе в приеме заявления и документов (Приложение 8  к административному регламенту);

4) вручает или направляет (в зависимости от способа подачи заявления и документов) уведомление и предоставленные заявление и документы заявителю. 

49. Должностное лицо, ответственное за прием и регистрацию документов, после регистрации документов, представленных заявителем, передает их главе администрации Макарьевского муниципального района Костромской области (далее – глава муниципального района), который рассматривает их, визирует и передает заведующему отделом через специалиста, ответственного за прием и регистрацию документов в администрации. 

  Заведующий  отделом, не позднее следующего дня получения заявления с резолюцией главы муниципального района, передает документы специалисту отдела,   ответственному за экспертизу   документов. 
 50. Результатом административной процедуры приема и регистрации документов заявителя является получение должностным лицом, ответственным за экспертизу документов, документов, представленных заявителем.

51. Максимальный срок выполнения административных действий составляет 30 минут.

52. Максимальный срок исполнения административной процедуры составляет 3 календарных дня.

53. Основанием для начала административной процедуры экспертизы документов является получение должностным лицом, ответственным за экспертизу документов, представленных заявителем. 

55. Должностное лицо, ответственное за экспертизу документов формирует личное дело заявителя, которое представляет собой сброшюрованный и подшитый в обложку личного дела комплект документов.

56. Осуществляя экспертизу документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

а) проверяет наличие у заявителя полномочий на обращение  с заявлением о предоставлении муниципальной услуги, если с заявлением обращается представитель заявителя;

б) устанавливает принадлежность заявителя к категории лиц, имеющих право на получение муниципальной услуги;

в)
проверяет полноту представленных документов и соответствие их установленным требованиям в соответствии с пунктами 18, 19  настоящего административного регламента;

г) проверяет наличие или отсутствие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги предусмотренных    пунктом 25 настоящего административного  регламента;

57. При наличии предусмотренных пунктом 25 настоящего административного регламента оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги специалист, ответственный за экспертизу документов  осуществляет подготовку проекта письма администрации, содержащего мотивированный отказ в предоставлении  муниципальной услуги (Приложение 6).
58. При отсутствии предусмотренных пунктом 25 настоящего административного регламента оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги специалист, ответственный за экспертизу документов, осуществляет подготовку проекта   распоряжения администрации об утверждении схемы расположения испрашиваемого земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории     в соответствии с действующим законодательством.
 59.Специалист, ответственный за экспертизу документов, передает комплект документов (личное дело заявителя)  заведующему отделом на согласование.

60. Заведующий  отделом, не позднее следующего дня, со дня получения от специалиста, ответственного за экспертизу  документов, комплекта документов (личного дела)  заявителя рассматривает их на предмет соответствия формам установленным настоящим административным регламентом, визирует, передает специалисту, ответственному за прием документов в администрации  для подписания главой муниципального района.

61. В случае выявления несоответствия подготовленных документов требованиям настоящего административного регламента или опечаток заведующий отделом   возвращает документы на доработку специалисту, ответственному за экспертизу документов.

62. При возвращении документов на доработку, специалист, ответственный за экспертизу документов   устраняет несоответствия или опечатки и передает заведующему отделом.

63. Заведующий отделом, в день получения доработанных специалистом, ответственным за экспертизу   документов, рассматривает их на предмет устранения несоответствий в оформлении и опечаток, визирует, передает     специалисту ответственному за прием документов в администрации  для подписания главой муниципального района.

64. Основанием для начала административной процедуры принятия решения о предоставлении муниципальной услуги  является получение главой муниципального района проекта   распоряжения администрации об утверждении  схемы расположения испрашиваемого земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории либо   проекта письма администрации, содержащего мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги.   

 65. Глава муниципального района, в день не позднее следующего со дня получения документов, рассматривает представленные документы.

 66. В случае не соответствия документов требованиям настоящего административного регламента или наличия опечаток, глава муниципального района возвращает их заведующему отделом для приведения их в соответствие с требованиями настоящего административного регламента с указанием причины возврата через специалиста, ответственного за прием и регистрацию  документов в администрации.

 67. В случае соответствия документов требованиям настоящего административного регламента, глава муниципального района:    

1) подписывает их и заверяет печатью администрации;
2) передает    их специалисту, ответственному за прием и регистрацию документов в администрации.

68. Специалист, ответственный за прием и регистрацию документов в  администрации, регистрирует подписанные документы в журнале (Приложение 9)  и передает специалисту отдела, ответственному за предоставление муниципальной услуги.

69. Специалист отдела, ответственный за предоставление муниципальной услуги, в зависимости от способа обращения  направляет заявителю посредством почтового отправления или уведомляет заявителя о необходимости явиться   лично для получения утвержденной схемы расположения испрашиваемого земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории либо   письма администрации, содержащего мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги.

 70. Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, выдает заявителю утвержденную схему расположения земельного участка  на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории для проведения межевых и кадастровых работ в отношении испрашиваемого земельного участка за счет средств заявителя либо письмо администрации, содержащее мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги.

71. После выдачи заявителю утвержденной схемы расположения земельного участка  на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории течение срока предоставления муниципальной услуги прерывается до момента предоставления заявителем специалисту, ответственному за предоставление муниципальной услуги кадастрового паспорта земельного участка.

72. Результатом административной процедуры принятия   решения о предоставлении муниципальной услуги   является   получение заявителем утвержденной схемы расположения земельного участка  на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории для проведения межевых и кадастровых работ в отношении испрашиваемого земельного участка   либо письмо администрации, содержащее мотивированный отказ в предоставлении муниципальной.

 73. Максимальный срок выполнения административных действий составляет 24 часа.  

74. Максимальный срок выполнения административной процедуры принятия решения о предоставлении муниципальной услуги   составляет 7  календарных  дней. 

75. Основанием   для начала административной процедуры принятия решения о предоставлении земельного участка в собственность или в аренду  является получение специалистом, ответственным за предоставление муниципальной услуги  от заявителя кадастрового паспорта испрашиваемого земельного участка. 

76. Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, после получения кадастрового паспорта испрашиваемого земельного участка от заявителя, готовит проект постановления   о предоставлении в собственность,   в аренду   из состава земель, государственная собственность на которые не разграничена или находящихся в собственности муниципального образования для эксплуатации зданий, строений, сооружений, если испрашиваемый земельный участок не стоит на кадастровом учете в соответствии с действующим законодательством.

77. Заведующий  отделом, не позднее следующего дня, со дня получения от специалиста, ответственного за предоставление муниципальной услуги, проекта постановления рассматривает его на предмет соответствия формам установленным настоящим административным регламентом, визирует, передает специалисту, ответственному за прием документов в администрации  для подписания главой муниципального района. 

 78. В случае выявления несоответствия подготовленных документов требованиям настоящего административного регламента или опечаток заведующий отделом   возвращает документы на доработку специалисту, ответственному за  предоставление муниципальной услуги. 

79. При возвращении документов на доработку, специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги     устраняет несоответствия или опечатки и передает заведующему отделом.

 80. Заведующий отделом, в день получения доработанных специалистом, ответственным за предоставление муниципальной услуги, рассматривает его на предмет устранения несоответствий в оформлении и опечаток, визирует, передает     специалисту ответственному за прием документов в администрации  для подписания главой муниципального района. 

82. Глава муниципального района, в день не позднее следующего со дня получения проекта постановления, рассматривает его. 

83. В случае не соответствия документов требованиям настоящего административного регламента или наличия опечаток, глава муниципального района возвращает его заведующему отделом для приведения их в соответствие с требованиями настоящего административного регламента с указанием причины возврата через специалиста, ответственного за прием и регистрацию  документов в администрации. 

 84. В случае соответствия документов требованиям настоящего административного регламента, глава муниципального района:    

1) подписывает их и заверяет печатью администрации;
2) передает    их специалисту, ответственному за прием и регистрацию документов в администрации.

85. Специалист, ответственный за прием и регистрацию документов в  администрации, регистрирует подписанные документы в журнале (Приложение 9)  и передает специалисту отдела, ответственному за предоставление муниципальной услуги.

86. Специалист отдела, ответственный за предоставление муниципальной услуги, в зависимости от способа обращения  направляет заявителю посредством почтового отправления или уведомляет заявителя о необходимости явиться   лично для получения  постановления   о предоставлении земельного участка в постоянное (бессрочное) пользование    из состава земель, государственная собственность на которые не разграничена или находящихся в собственности муниципального образования для целей не связанных со строительством.

 87. Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, передает заявителю 4 экземпляра постановления   о предоставлении земельного участка в постоянное (бессрочное) пользование   из состава земель, государственная собственность на которые не разграничена или находящихся в собственности муниципального образования для целей не связанных со строительством.

 88. Результатом административной процедуры принятия   решения о предоставлении муниципальной услуги   является   получение заявителем 4-х экземпляров постановления   о предоставлении земельного участка в   постоянное (бессрочное) пользование    из состава земель, государственная собственность на которые не разграничена или находящихся в собственности муниципального образования для целей не связанных со строительством.

 89. Максимальный срок выполнения административных действий составляет 24 часа.  

90. Максимальный срок выполнения административной процедуры принятия решения о предоставлении муниципальной услуги   составляет 14 календарных  дней. 

91. Основанием для начала административной процедуры оформления правоотношений с заявителем является получение специалистом, ответственным за предоставление муниципальной услуги постановления о предоставлении земельного участка в   постоянное (бессрочное) пользование    из состава земель, государственная собственность на которые не разграничена или находящихся в собственности муниципального образования для целей не связанных со строительством для обеспечения изготовления итогового документа (договора    постоянного (бессрочного) пользования ). 

92. Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, готовит   проект договора  постоянного (бессрочного) пользования   для подписания главе муниципального района.

93. В случае не соответствия документов требованиям настоящего административного регламента или наличия опечаток, глава муниципального района возвращает их специалисту, ответственный за предоставление муниципальной услуги  для приведения их в соответствие с требованиями настоящего административного регламента с указанием причины возврата через специалиста, ответственного за прием и регистрацию  документов в администрации.

 94. В случае соответствия документов требованиям настоящего административного регламента, глава муниципального района:    

1) подписывает их и заверяет печатью администрации;
2) передает    их    специалисту, ответственному за предоставление муниципальной услуги, через специалиста, ответственного за прием и регистрацию документов в администрации. 

 95. Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, уведомляет заявителя по телефону о необходимости подписания    договора  постоянного (бессрочного) пользования       и согласовывает время совершения данного действия. 

96. Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, передает заявителю для подписи все экземпляры договора постоянного (бессрочного) пользования. После подписания  договора постоянного (бессрочного) пользования заявителем, специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, возвращает заявителю три экземпляра договора  постоянного (бессрочного) пользования    земельного участка,  а четвертый экземпляр помещает в личное дело заявителя.  

97. Максимальный срок исполнения административного действия составляет 30 минут.

98. Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 7 календарных дней.

Глава 4. Контроль за исполнением административного регламента

99. Глава муниципального района осуществляет текущий контроль за соблюдением последовательности и сроков административных действий и административных процедур в ходе предоставления муниципальной услуги.

100. Текущий контроль осуществляется путем проведения главой муниципального района или уполномоченными лицами проверок соблюдения положений настоящего административного регламента, выявления и устранения нарушений прав заявителей, рассмотрения, подготовки ответов на обращения заявителей.

101. Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы администрации) и внеплановыми. 

При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки) или отдельные вопросы (тематические проверки). Кроме того, проверка проводится по обращению заявителя.

102. Результаты проверки оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

103. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Специалисты администрации и отдела несут персональную ответственность за соблюдение сроков и последовательности совершения административных действий. Персональная ответственность специалистов закрепляется в их должностных регламентах (инструкциях). 

В случае выявленных нарушений специалист, допустивший нарушения, несет дисциплинарную ответственность в соответствии с Федеральным законом от 02 марта 2007 года № 25-ФЗ "О муниципальной службе в Российской Федерации", с Трудовым кодексом Российской Федерации, а также административную ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации, Костромской области об административных правонарушениях.

Глава 5. Порядок досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих

104. Заявители  имеют право на обжалование, оспаривание решений, действий (бездействия) должностных лиц администрации и отдела при предоставлении муниципальной услуги в судебном или в досудебном (внесудебном) порядке.

105. Обжалование решений, действий (бездействия) должностных лиц администрации и отдела при предоставлении муниципальной услуги в досудебном (внесудебном) порядке не лишает их права на оспаривание указанных решений, действий (бездействия) в судебном порядке.

106. 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 Костромской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

 4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Костромской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной  услуги  заявителю;

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 Костромской области, муниципальными правовыми актами;

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

7) отказ   должностных  лиц администрации и  отдела, ответственных за предоставление муниципальной услуги,  в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

107. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в администрацию.  Жалоба может быть направлена по почте,   с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта администрации, федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)», портала государственных и муниципальных услуг Костромской области, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

108. 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, либо муниципального служащего;

5) личную подпись и дату.

Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

109. Жалоба, поступившая в администрацию, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение тридцати   дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа   должностного лица администрации и  отдела, 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. 

110. По результатам рассмотрения жалобы администрация, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных администрацией, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Костромской области, Макарьевского муниципального района, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

111. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте  110 настоящей главы, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

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

администрация  МАКАРЬЕВСКОГО 

муниципального РАЙОНА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от 18.06.2012


                                        № 384

Об утверждении административного регламента предоставления

муниципальной услуги администрацией Макарьевского муниципального

района Костромской области «Прекращение права постоянного 

(бессрочного) пользования, пожизненного наследуемого владения, 

аренды в случае добровольного отказа от прав на земельные 

участки, государственная собственность    на   которые    не    

разграничена   или    находящихся    в    собственности 

муниципального образования»

В соответствии с Постановлением Правительства Российской Федерации от 15.06.2009 №478 «О единой системе информационно-справочной поддержки граждан и организаций по вопросам взаимодействии с органами исполнительной власти и органами местного самоуправления с использованием информационно-телекоммуникационной сети интернет»,руководствуясь Порядком разработки и утверждения административных регламентов предоставления администрацией Макарьевского муниципального района муниципальных услуг, утверждённого постановлением администрации Макарьевского муниципального района от 29.03.2012 № 197, администрация Макарьевского муниципального района  

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1.Утвердить прилагаемый административный регламент предоставления муниципальной услуги администрацией Макарьевского муниципального района Костромской области «Прекращение права постоянного (бессрочного) пользования, пожизненного наследуемого владения, аренды в случае добровольного отказа от прав на земельные участки, государственная собственность    на   которые    не    разграничена   или    находящихся    в    собственности муниципального образования».

2.  Настоящее постановление вступает в силу с момента подписания и подлежит официальному опубликованию.

Глава Макарьевского муниципального 

района Костромской области                                                                                                                                           П.И. Шаронов

Утвержден 

постановлением администрации Макарьевского 

муниципального района Костромской области

от 18.06.2012 №384

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги «Прекращение права постоянного (бессрочного) пользования, пожизненного наследуемого владения, аренды земельного участка в случае добровольного отказа землепользователя, землевладельца, арендатора от права на земельный участок»

Глава 1.

Общие положения

1.Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Прекращение права постоянного (бессрочного) пользования, пожизненного наследуемого владения, аренды земельного участка в случае добровольного отказа землепользователя, землевладельца, арендатора от права на земельный участок» (далее – административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении муниципальной услуги, устанавливает сроки и последовательность административных процедур и административных действий при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги по прекращению права постоянного (бессрочного) пользования, пожизненного наследуемого владения, аренды земельного участка в случае добровольного отказа землепользователя, землевладельца, арендатора от права на земельный участок, порядок взаимодействия между структурными подразделениями и должностными лицами администрации Макарьевского муниципального района Костромской области, взаимодействие администрации Макарьевского муниципального района Костромской области с заявителями, органами государственной власти и местного самоуправления, учреждениями и организациями при предоставлении муниципальной услуги.

2. Заявителями, в отношении которых предоставляется муниципальная услуга, являются граждане Российской Федерации, иностранные граждане, лица без гражданства, юридические лица и иностранные юридические лица, заинтересованные в прекращении права постоянного (бессрочного) пользования, пожизненного наследуемого владения, аренды земельного участка (далее - заявитель).

От имени заявителя с заявлением о предоставлении муниципальной услуги может обратиться его представитель (далее также заявитель), который, в случае личного обращения, предъявляет документ, удостоверяющий его личность, представляет (прилагает к запросу) документ, подтверждающий его полномочия на обращение с запросом о предоставлении муниципальной услуги (подлинник или нотариально заверенную копию).

3.Информация о месте нахождения, графике работы, справочных телефонах администрации Макарьевского муниципального района Костромской области (далее – администрация), отдела по экономике, управлению муниципальным имуществом и земельными ресурсами администрации Макарьевского муниципального района Костромской области (далее – отдел), организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, а также адреса официальных сайтов в сети Интернет, содержащих информацию о предоставлении муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, адреса электронной почты приведены в Приложении №1 к настоящему административному регламенту.

4.Информацию о месте нахождения, графиках работы, справочных телефонах,  адресах официальных сайтов в сети Интернет, адресах электронной почты государственных и муниципальных органов и организаций, обращение в которые необходимо для получения муниципальной услуги, а также областного государственного казённого учреждения «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг населению» (далее – МФЦ) предоставляется по справочным телефонам, на официальном сайте администрации (www.makariev.ru) в сети Интернет, непосредственно в администрации и отделе, а также размещается в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)».

5.Для получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе ее предоставления заявитель обращается лично, письменно, по телефону, по электронной почте в администрацию и в отдел, предоставляющий муниципальную услугу, или через федеральную государственную информационную систему «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» через раздел портала «Каталог услуг/описание услуг».

Информирование (консультирование) по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами отдела. Консультации предоставляются по следующим вопросам:

содержание и ход предоставления муниципальной услуги;

перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, комплектность (достаточность) представленных документов;

источник получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (орган государственной власти, орган местного самоуправления, организация и их местонахождение);

время приема и выдачи документов специалистами администрации и отдела; 

срок принятия администрацией решения о предоставлении муниципальной услуги;

порядок обжалования действий (бездействий) и решений, осуществляемых и принимаемых администрацией и отделом в ходе предоставления муниципальной услуги.

Сведения о ходе предоставления муниципальной услуги предоставляются заявителю по справочным телефонам или при личном обращении при указании даты и входящего номера полученной при подаче документов расписки, а при использовании федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» - через раздел «Личный кабинет», после прохождения процедур авторизации.

6.Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги размещается:

на информационных стендах администрации, общественных организаций, органов территориального общественного самоуправления (по согласованию);

на официальном сайте администрации (www.makariev.ru)  в сети Интернет;

на портале государственных и муниципальных услуг Костромской области (www.gosuslugi.region.kostroma.ru);

в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)»(www.gosuslugi.ru);

7.Размещаемая информация содержит в том числе:

извлечения из нормативных правовых актов, устанавливающих порядок и условия предоставления муниципальной услуги;

текст административного регламента с приложениями;

блок-схему (согласно Приложению №2 к административному регламенту);

перечень документов, необходимый для предоставления муниципальной услуги, и требования, предъявляемые к этим документам;

порядок информирования о ходе предоставления муниципальной услуги;

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

Глава 2.

Стандарт предоставления муниципальной услуги

8.Наименование муниципальной услуги «Прекращение права постоянного (бессрочного) пользования, пожизненного наследуемого владения, аренды земельного участка в случае добровольного отказа землепользователя, землевладельца, арендатора от права на земельный участок» (далее – муниципальная услуга). 

9.Муниципальная услуга предоставляется администрацией Макарьевского муниципального района Костромской области.

От имени администрации прекращение права постоянного (бессрочного) пользования, пожизненного наследуемого владения, аренды земельного участка в случае добровольного отказа землепользователя, землевладельца, арендатора от права на земельный участок осуществляет Отдел по экономике, управлению муниципальным имуществом и земельными ресурсами администрации Макарьевского  муниципального района Костромской области.

10.Для предоставления  муниципальной услуги заявитель обращается в следующие органы государственной власти, органы государственных и внебюджетных фондов, органы местного самоуправления  и организации:

1) в Управление Федеральной службы регистрации, кадастра и картографии по Костромской области для получения сведений  о правах отдельного лица на имеющиеся   у него на праве собственности зданий строений сооружений, для регистрации права собственности, аренды,  постоянного (бессрочного) пользования на земельный участок;

2) в федеральное государственное бюджетное учреждение «Земельная кадастровая палата» по Костромской области для получения кадастрового паспорта земельного участка.

3) в Межрайонную инспекцию Федеральной налоговой службы России №3 по Костромской области для получения выписки из государственного реестра о юридическом лице или индивидуальном предпринимателе, являющемся заявителем.

11. В процессе  предоставления муниципальной услуги администрация   осуществляет взаимодействие со следующими органами государственной власти, органами государственных и внебюджетных фондов, органами местного самоуправления  и организациями:

1) с федеральным государственным бюджетным учреждением «Земельная кадастровая палата» по Костромской области для получения кадастрового  паспорта  земельного участка;

2) с Управлением Федеральной службы регистрации, кадастра и картографии по Костромской области для получения сведений о правах отдельного лица на имеющиеся у него на праве собственности зданий, строений, сооружений, либо сообщение об отказе в представлении запрашиваемых сведений в связи с отсутствием зарегистрированных прав на здания, строения, сооружения.

3) в Межрайонную инспекцию Федеральной налоговой службы России №3 по Костромской области для получения копии свидетельства о государственной регистрации физического лица в качестве индивидуального предпринимателя (для индивидуальных предпринимателей), копии свидетельства о государственной регистрации юридического  лица (для юридических лиц) или выписки из государственного реестра о юридическом лице или индивидуальном предпринимателе, являющемся заявителем.

12.В соответствии с требованиями пункта 3 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее – Федеральный закон «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг») установлен запрет требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, организации, за исключением получения услуг, включенных в Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления государственных услуг, утвержденный постановлением Правительства Российской Федерации от 06 мая 2011 года     № 352, Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления исполнительными органами государственной  власти Костромской области государственных услуг и предоставляются организациями, участвующими в предоставлении государственных услуг, утвержденный постановлением администрации Костромской области от 15 августа 2011 года № 301-а, Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, утвержденный решением Собрания депутатов Макарьевского муниципального района от 30.05.2012  №

13.Результатами предоставления муниципальной услуги является принятие решения: 

1) о предоставлении  муниципальной услуги;

2) отказ в предоставлении муниципальной услуги. 

14.Процедура предоставления муниципальной услуги завершается получением заявителем:

1) постановления о прекращении права постоянного (бессрочного) пользования, пожизненного наследуемого владения, аренды земельного участка;

2) письма администрации Макарьевского муниципального района, содержащего мотивированный отказ в прекращении права постоянного (бессрочного) пользования, пожизненного наследуемого владения, аренды земельного участка (Приложение 6).

15.Общий срок предоставления муниципальной услуги включает срок межведомственного взаимодействия органов власти и организаций в процессе предоставления  муниципальной услуги  не может превышать  30 дней.

При направлении заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги по почте, срок предоставления муниципальной услуги исчисляется со дня поступления в администрацию Макарьевского муниципального района заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (по дате регистрации).

16.Срок выдачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, составляет 3 рабочих дня с даты принятия решения о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги при направлении по почте и посредством федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» и в день обращения заявителя при личном обращении.

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

1) Земельным кодексом Российской Федерации от 25 октября 2001 г. N 136-ФЗ («Российская газета» от 30 октября 2001 г. N 211-212, «Парламентская газета», 30 октября 2001 г. N 204-205, Собрание законодательства Российской Федерации, 29 октября 2001 г. N 44 ст. 4147);

2) Федеральным законом от 6 октября 2003 г. N 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» («Российская газета», 8.10.2003 г. N 202, «Парламентская газета», 8.10.2003 г. N 186, Собрание законодательства Российской Федерации, 6.10.2003 г. N 40);

3) с Федеральным законом от 24.07.2007 № 221-ФЗ «О государственном кадастре недвижимости» «Российская газета», 1 августа 2007 г. N 165, «Парламентская газета», 9 августа 2007 г. N 99-101, Собрание законодательства Российской Федерации от 30 июля 2007 г. N 31 ст. 4017);

4) Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных» (текст Федерального закона опубликован в «Собрание законодательства Российской Федерации», 31.07.2006, № 31 (часть 1), ст. 3451); 

5)  Федеральным законом от 25 октября 2001 года № 137-ФЗ «О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации» («Собрание законодательства РФ» , 25.10.2001, № 44, ст. 4148).

18.Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги входят:

 1) заявление о прекращение права постоянного (бессрочного) пользования, пожизненного наследуемого владения, аренды земельного участка по форме согласно Приложению № 3 к настоящему административному регламенту;

2) документ, удостоверяющий личность, в частности, один из следующих: 

- паспорт гражданина Российской Федерации (для граждан Российской Федерации старше 14 лет, проживающих на территории Российской Федерации);

- временное удостоверение личности гражданина Российской Федерации по форме № 2 П (для граждан, утративших паспорт, а также для граждан, в отношении которых до выдачи паспорта проводится дополнительная проверка); 

- общегражданский заграничный паспорт (для прибывших на временное жительство в Российской Федерации, граждан России постоянно проживающих в России);

- паспорт моряка;

3) 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;

4) кадастровый паспорт земельного участка;

5) копии документов, удостоверяющих (устанавливающих) права на земельный участок или выписка их ЕГРП  о правах на земельный участок.

19.Документы, предоставляемые заявителем, должны соответствовать следующим требованиям:

1) тексты документов написаны разборчиво;

2) фамилия, имя и отчество (наименование) заявителя, адрес его места жительства (места нахождения), телефон (при наличии) написаны полностью и разборчиво;

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

4) документы не исполнены карандашом;

5) документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых допускает многозначность истолкования содержания.

Документы, необходимые для получения муниципальной услуги, могут быть представлены как в подлинниках, так и в копиях, заверенных выдавшей документы организацией (органом, учреждением) или нотариально (в специально оговоренных случаях). В отношении предъявляемых документов специалист заверяет копию документа на основании подлинника этого документа.

20.Заявление о предоставлении муниципальной услуги и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, предоставляются заявителем при личном обращении в администрацию либо направляются им по почте, электронной почте при наличии у заявителя электронно-цифровой подписи, посредством телекоммуникационной сети Интернет. 

21.В случае возможности получения муниципальной услуги в электронной форме запрос и документы представляются заявителем посредством федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» путем запуска получения муниципальной услуги в разделе «Личный кабинет». 

22.Перечень документов, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги и которые заявитель вправе представить:

1) свидетельство о государственной регистрации физического лица в качестве индивидуального предпринимателя (для индивидуальных предпринимателей),   свидетельство о государственной регистрации юридического лица (для юридических лиц) или выписка из государственных реестров о юридическом лице или индивидуальном предпринимателе;  

2) кадастровый паспорт земельного участка.

Документы, перечисленные в пункте 22 настоящего административного регламента, могут представляться заявителем самостоятельно в форме документа на бумажном носителе или в форме электронного документа в соответствии с   пунктом 6  статьи 7 Федерального закона от 27 июня 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»

23.В соответствии с требованиями пунктов 1 и 2 части 1 статьи 7 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» установлен запрет требовать от заявителя:

представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

представления документов и информации, в том числе об оплате государственной пошлины, взимаемой за предоставление государственных и муниципальных услуг, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных и муниципальных услуг, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, за исключением документов, включенных в определенный частью 6 статьи 7  Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» перечень документов.

24.Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, является:

не соблюдены требования, предусмотренные п. 19 настоящего административного регламента;

в представленных заявителем документах содержатся противоречивые сведения;

запрос подан лицом, не имеющим полномочий на представительство заявителя; 

запрос в электронной форме подписан с использованием электронной подписи, не принадлежащей заявителю (в случае возможности получения муниципальной услуги в электронной форме). 

25.В предоставлении муниципальной услуги заявителю отказывается в случае:

а) наличия в документах, представленных заявителем, недостоверных сведений или несоответствия их требованиям законодательства;

б) непредставления или представления неполного комплекта документов, указанных в настоящем административном;  

в) изъятие земельного участка из оборота;

г) установленного федеральным законом запрета на приватизацию земельных участков;

д) резервирование земель для государственных и муниципальных нужд.

26.Предоставление муниципальной услуги приостанавливается с момента выдачи заявителю утвержденной схемы расположения земельного участка  на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории.

27.Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

28.Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, составляет 30 минут.

29.Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата составляет 30 минут.

30.Максимальный срок продолжительности приема заявителя должностным лицом отдела при предоставлении муниципальной услуги составляет 30 минут.

31.Гражданам должна быть предоставлена возможность предварительной записи. Предварительная запись может осуществляться при личном обращении граждан, по телефону или посредством электронной почты.

При предварительной записи гражданин сообщает свои фамилию, имя, отчество, адрес места жительства и желаемое время приема. Предварительная запись осуществляется путем внесения информации в журнал записи граждан, который ведется на бумажных или электронных носителях. Гражданину сообщается время приема и номер окна (кабинета) для приема, в который следует обратиться.   

32.К помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, предъявляются следующие требования:

1) здание, в котором расположены администрация и отдел, непосредственно предоставляющие муниципальную услугу, должно располагаться с учетом транспортной доступности (время пути для граждан от остановок общественного транспорта составляло не более 15 минут пешим ходом);   

2) центральный вход в здание должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании и графике работы администрации и  отдела;

3) на дверях каждого из кабинетов размещается информационная табличка с указанием номера кабинета, фамилии, имени, отчества и должности специалистов; 

4) места ожидания в очереди на представление или получение документов должны быть  оборудованы стульями либо скамьями. 

Количество мест ожидания возле кабинета отдела определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может быть менее 3;

5) на информационных стендах в помещениях администрации,   предназначенных для приема документов, размещается следующая информация:

- извлечения из нормативных правовых актов Российской Федерации, устанавливающих порядок и условия предоставления муниципальной услуги;

- блок-схема порядка предоставления муниципальной услуги согласно Приложению №1 к настоящему административному регламенту и краткое описание порядка предоставления муниципальной  услуги:

- график приема граждан специалистами;

- сроки предоставления муниципальной услуги;

- порядок получения консультаций специалистов; 

- порядок обращения за предоставлением муниципальной услуги;

- перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги с образцами их заполнения;

- порядок обжалования действий (бездействий) и решений, осуществляемых и принимаемых администрацией и отделом в ходе предоставления муниципальной услуги.

33.Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги можно получить:

а) при личном или письменном обращении заявителя в отдел по адресу: Революции пл., д. 8, г. Макарьев, Костромская область, 157460;

б) на информационном стенде, размещенном на 1 этаже здания администрации Макарьевского муниципального района по адресу: Революции пл., д. 8, г. Макарьев, Костромская область, 157460;

в)по телефону: (49445) 55-1-46, 55-3-14.

д) в едином портале государственных и муниципальных услуг.

34.Специалисты отдела  осуществляют прием и консультирование граждан по вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги, в соответствии со следующим графиком:

День недели
Время приема

Понедельник
с 09-00 до 16-00

Вторник
с 09-00 до 16-00

Среда
с 09-00 до 16-00

Четверг
с 09-00 до 16-00

Пятница
с 09-00 до 16-00

Суббота, воскресенье - выходные дни

Время обеденного перерыва и отдыха специалистов составляет один час (с 12-00 до 13-00), технического перерыва - 15 минут в период до обеденного перерыва и отдыха (с 10-00 до 10-15), 15 минут в период после обеденного перерыва и отдыха (с 15-00 до 15-15).

35.Основными требованиями к информированию (консультированию) заявителей являются:

-достоверность и полнота информирования об услуге;

-четкость в изложении информации об услуге;

-удобство и доступность информации об услуге;

-оперативность предоставления информации об услуге.

36.Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляются должностными лицами, обеспечивающими предоставление муниципальной услуги.

37.Консультации предоставляются по следующим вопросам:

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

-органы и учреждения, в которых заявитель может получить документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги (наименование и их местонахождение);

-время приема и выдачи документов;

-порядок и сроки предоставления муниципальной услуги;

-порядок обжалования решений, действий (бездействий), принятых или осуществленных в ходе предоставления муниципальной услуги.

38.Консультирование заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

39.При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты отдела в вежливой форме информируют заявителя по интересующим его вопросам. При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок переадресовывается на другое должностное лицо либо обратившемуся заявителю сообщается номер телефона, по которому он может получить необходимую информацию.

40.С момента приема документов заявитель имеет право на получение сведений о ходе предоставления муниципальной услуги при личном обращении в отдел или по телефону. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе (на стадии выполнения какой административной процедуры) находится представленный им пакет документов.

41.Муниципальная услуга  предоставляется в электронной форме, в соответствии с Планом перехода на предоставление в электронном виде государственных, муниципальных и иных услуг исполнительными органами государственной власти Костромской области и их подведомственными учреждениями, утвержденным распоряжением администрации Костромской области от 27 апреля 2010 года № 89-ра «О мерах по переводу услуг в электронный вид».

42.При предоставлении муниципальной  услуги в электронной форме осуществляются:

- предоставление информации заявителям и обеспечение доступа заявителей к сведениям о муниципальной услуге;

- подача заявителем заявления и  документов, необходимых для предоставления муниципальной  услуги и прием указанных документов с использованием единого портала государственных и муниципальных услуг;

- получение заявителем сведений о ходе выполнения заявления о предоставлении муниципальной услуги;

- взаимодействие органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления, организаций, участвующих в предоставлении государственных услуг.

43.Показателями доступности муниципальной услуги являются:

а)транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;

б)обеспечение возможности направления запроса в отдел  по электронной почте;

в) обеспечение предоставления муниципальной услуги с использованием возможностей единого портала государственных и муниципальных услуг;

 г)размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги в едином портале государственных и муниципальных услуг.

44.Показателями качества муниципальной услуги являются:

а)соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;

б)соблюдение сроков ожидания в очереди при предоставлении муниципальной услуги;

в)отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на решения, действия (бездействия), принятые и осуществленные должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги.

Глава 3.

Административные процедуры

45.Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие процедуры:

1) прием и регистрация документов;

2) экспертиза документов;

3) принятие решения о   предоставлении муниципальной услуги либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

4) выдача документов по результатам предоставления муниципальной услуги. 

46.Блок-схема описания административного процесса предоставления муниципальной услуги представлена в приложении №2 к административному регламенту.

47.Основанием для начала процедуры приема и регистрации документов заявителя является личное обращение заявителя в администрацию с заявлением (Приложение 3) и документами, необходимыми для предоставления муниципальной услуги либо поступление указанных документов по почте, электронной почте, при наличии у заявителя электронно-цифровой подписи, посредством телекоммуникационной сети Интернет. 

48.При поступлении заявления специалист, ответственный в администрации за прием и регистрацию документов:

1) устанавливает предмет обращения заявителя; 

2) проверяет документ, удостоверяющий личность заявителя (если заявление представлено заявителем лично);

3) проверяет наличие у заявителя полномочий на обращение с заявлением о предоставлении муниципальной услуги, если с заявлением обращается представитель заявителя;

4) регистрирует заявление в соответствии с установленными в администрации правилами делопроизводства в журнале регистрации заявлений (Приложение №7), проставляет на заявлении штамп с указанием номера и даты регистрации. 

49.В случае установления оснований для отказа в приеме заявления и документов, установленных пунктом 24 административного регламента, специалист, ответственный за прием и регистрацию документов:

1) прекращает процедуру приема документов; 

2) оформляет уведомление об отказе в приеме заявления и документов с указанием причин отказа по форме согласно (Приложению №5) к административному регламенту;

3) регистрирует уведомление об отказе в приеме заявления и документов в Журнале регистрации уведомлений об отказе в приеме заявления и документов (Приложение №8 к административному регламенту);

4) вручает или направляет (в зависимости от способа подачи заявления и документов) уведомление и предоставленные заявление и документы заявителю. 

50.Должностное лицо, ответственное за прием и регистрацию документов, после регистрации документов, представленных заявителем, передает их главе  Макарьевского муниципального района Костромской области (далее – глава муниципального района). Глава муниципального района, не позднее следующего дня со дня поступления заявления, рассматривает их, визирует и передает заведующему отделом через специалиста, ответственного за прием и регистрацию документов в администрации.

51.Заведующий  отделом, не позднее следующего дня получения заявления с резолюцией главы муниципального района, передает документы специалисту отдела, ответственному за приём документов, для регистрации заявления и предоставленных документов в соответствии с установленными в отделе правилами делопроизводства и передачи для исполнения заявления должностному лицу, ответственному за экспертизу   документов. 

52.Результатом административной процедуры приема и регистрации документов заявителя является получение должностным лицом, ответственным за экспертизу документов, документов, представленных заявителем.

53.Максимальный срок выполнения административных действий составляет 30 минут.

54.Максимальный срок исполнения административной процедуры регистрации документов составляет 3 календарных дня.

55.Основанием для начала административной процедуры экспертизы документов является получение должностным лицом, ответственным за экспертизу документов, представленных заявителем. 

56.Должностное лицо, ответственное за экспертизу документов формирует личное дело заявителя, которое представляет собой сброшюрованный и подшитый в обложку личного дела комплект документов.

57.Осуществляя экспертизу документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

а) проверяет наличие у заявителя полномочий на обращение  с заявлением о предоставлении муниципальной услуги, если с заявлением обращается представитель заявителя;

б) устанавливает принадлежность заявителя к категории лиц, имеющих право на получение муниципальной услуги;

в) проверяет полноту представленных документов и соответствие их установленным требованиям в соответствии с пунктами 18, 19, настоящего административного регламента;

г) проверяет наличие или отсутствие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги предусмотренных пунктом 24 настоящего административного  регламента;

58.При наличии предусмотренных пунктом 24 настоящего административного регламента оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги специалист, ответственный за экспертизу документов  осуществляет подготовку проекта письма администрации, содержащего мотивированный отказ  в прекращении права постоянного (бессрочного) пользования, пожизненного наследуемого владения, аренды земельных участков (Приложение №6). 

59.При отсутствии предусмотренных пунктом 24 настоящего административного регламента оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги специалист, ответственный за экспертизу документов, осуществляет подготовку проекта постановления администрации  о прекращении права постоянного (бессрочного) пользования, пожизненного наследуемого владения, аренды земельных участков.

60.Специалист, ответственный за экспертизу документов, передает комплект документов (личное дело заявителя)  заведующему отделом на согласование.

61.Заведующий отделом, не позднее следующего дня, со дня получения от специалиста, ответственного за экспертизу  документов, комплекта документов (личного дела)  заявителя рассматривает их на предмет соответствия формам установленным настоящим административным регламентом, визирует, передает специалисту, ответственному за прием документов в администрации  для подписания главой муниципального района. 

62.В случае выявления несоответствия подготовленных документов требованиям настоящего административного регламента или опечаток заведующий отделом возвращает документы на доработку специалисту, ответственному за экспертизу документов. 

63.При возвращении документов на доработку, специалист, ответственный за экспертизу документов устраняет несоответствия или опечатки и передает заведующему отделом.

64.Заведующий отделом, в день получения доработанных специалистом, ответственным за экспертизу документов, рассматривает их на предмет устранения несоответствий в оформлении и опечаток, визирует, передает специалисту ответственному за прием документов в администрации для подписания главой муниципального района. 

65.Результатом административной процедуры экспертизы документов является  подготовка специалистом, ответственным за экспертизу документов следующих документов: проекта постановления администрации о прекращении права постоянного (бессрочного) пользования, пожизненного наследуемого владения, аренды земельного участка либо проекта письма администрации Макарьевского муниципального района, содержащего мотивированный отказ в прекращении права постоянного (бессрочного) пользования, пожизненного наследуемого владения, аренды земельных участков.

66.Максимальный срок выполнения административных действий составляет 24 часа.

67.Максимальный срок выполнения  административной процедуры экспертизы документов составляет 17 дней.

68.Основанием для начала административной процедуры принятия решения о предоставлении муниципальной услуги  является получение  главой муниципального района следующих документов:  проекта постановления администрации о прекращении права постоянного (бессрочного) пользования, пожизненного наследуемого владения, аренды земельного участка либо проекта письма администрации Макарьевского муниципального района, содержащего мотивированный отказ в прекращении права постоянного (бессрочного) пользования, пожизненного наследуемого владения, аренды земельных участков.

69.Глава муниципального района, в день не позднее следующего со дня получения документов, рассматривает представленные документы. 

70.В случае не соответствия документов требованиям настоящего административного регламента или наличия опечаток, глава муниципального района возвращает их заведующему отделом для приведения их в соответствие с требованиями настоящего административного регламента с указанием причины возврата через специалиста, ответственного за прием и регистрацию  документов в администрации. 

71.В случае соответствия документов требованиям настоящего административного регламента, глава муниципального района:

1) подписывает их и заверяет печатью администрации;

2) передает их специалисту, ответственному за прием и регистрацию документов в администрации.

72.Специалист, ответственный за прием и регистрацию документов в  администрации, регистрирует подписанные документы в журнале (Приложение 9) и передает специалисту отдела, ответственному за предоставление муниципальной услуги.

73.Результатом административной процедуры принятия решения о предоставлении муниципальной услуги  является получение специалистом, ответственным за предоставление муниципальной услуги  постановления о  прекращении права постоянного (бессрочного) пользования, пожизненного наследуемого владения, аренды  земельных участков  либо письма администрации Макарьевского муниципального района, содержащего мотивированный отказ в прекращении права постоянного (бессрочного) пользования, пожизненного наследуемого владения, аренды  земельных участков.

74.Максимальный срок выполнения административных действий составляет 24 часа.

75.Максимальный срок выполнения административной процедуры принятия решения о предоставлении муниципальной услуги составляет 7 дней. 

76.Основанием для начала административной процедуры оформления правоотношений с заявителем является получение специалистом, ответственным за предоставление муниципальной услуги постановления о  расторжении договора постоянного (бессрочного) пользования, пожизненного наследуемого владения, аренды  земельных участков  либо письма администрации Макарьевского муниципального района, содержащего мотивированный отказ в    расторжении договора постоянного (бессрочного) пользования, пожизненного наследуемого владения, аренды  земельных участков. 

77.Специалист отдела, ответственный за предоставление муниципальной услуги, в зависимости от способа обращения  уведомляет заявителя о необходимости явиться для получения следующих документов:  постановления администрации о прекращении права постоянного (бессрочного) пользования, пожизненного наследуемого владения, аренды земельного участка либо письма администрации Макарьевского муниципального района, содержащего мотивированный отказ в прекращении права постоянного (бессрочного) пользования, пожизненного наследуемого владения, аренды  земельных участков.

78.Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, выдает заявителю постановление администрации о прекращении права постоянного (бессрочного) пользования, пожизненного наследуемого владения, аренды земельного участка либо письмо администрации Макарьевского муниципального района, содержащего мотивированный отказ в прекращении права постоянного (бессрочного) пользования, пожизненного наследуемого владения, аренды земельных участков.

79.Результатом административной процедуры  выдачи документов является получение заявителем постановления о  прекращении права постоянного (бессрочного) пользования, пожизненного наследуемого владения, аренды земельных участков либо письма администрации Макарьевского муниципального района, содержащего мотивированный отказ в прекращении права постоянного (бессрочного) пользования, пожизненного наследуемого владения, аренды земельных участков.

80.Максимальный срок исполнения административного действия составляет 30 минут.

81.Максимальный срок выполнения административной процедуры оформления правоотношений составляет 3 календарных дней.

Глава 4.

Контроль за исполнением административного регламента

82.Глава муниципального района осуществляет текущий контроль за соблюдением последовательности и сроков административных действий и административных процедур в ходе предоставления муниципальной услуги.

83.Текущий контроль осуществляется путем проведения главой муниципального района или уполномоченными лицами проверок соблюдения положений настоящего административного регламента, выявления и устранения нарушений прав заявителей, рассмотрения, подготовки ответов на обращения заявителей.

84.Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы администрации) и внеплановыми. 

85.При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки) или отдельные вопросы (тематические проверки). Кроме того, проверка проводится по обращению заявителя.

86.Результаты проверки оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

87.По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

88.Специалисты администрации и отдела несут персональную ответственность за соблюдение сроков и последовательности совершения административных действий. Персональная ответственность специалистов закрепляется в их должностных регламентах (инструкциях). 

89.В случае выявленных нарушений специалист, допустивший нарушения, несет дисциплинарную ответственность в соответствии с Федеральным законом от 02 марта 2007 года № 25-ФЗ "О муниципальной службе в Российской Федерации", с Трудовым кодексом Российской Федерации, а также административную ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации, Костромской области об административных правонарушениях.

Глава 5. Порядок досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих

90.Заявители имеют право на обжалование, оспаривание решений, действий (бездействия) должностных лиц администрации и отдела при предоставлении муниципальной услуги в судебном или в досудебном (внесудебном) порядке.

91.Обжалование решений, действий (бездействия) должностных лиц администрации и отдела при предоставлении муниципальной услуги в досудебном (внесудебном) порядке не лишает их права на оспаривание указанных решений, действий (бездействия) в судебном порядке.

92.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 Костромской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

 4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Костромской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги заявителю;

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 Костромской области, муниципальными правовыми актами;

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

7) отказ должностных  лиц администрации и отдела, ответственных за предоставление муниципальной услуги,  в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

93.Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в администрацию. Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта администрации, федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)», портала государственных и муниципальных услуг Костромской области, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

94.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, либо муниципального служащего;

5) личную подпись и дату.

Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

95.Жалоба, поступившая в администрацию, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение тридцати дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа должностного лица администрации и  отдела, 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. 

96.По результатам рассмотрения жалобы администрация, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных администрацией, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Костромской области, Макарьевского муниципального района, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

97.Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 96 настоящей главы, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

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

муниципального РАЙОНА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
от  18.06.2013         
                                                      № 385

Об утверждении административного регламента предоставления

муниципальной услуги администрацией Макарьевского муниципального

района Костромской области  «Предоставление  земельных 

участков, государственная собственность    на   которые    не    

разграничена   или    находящихся    в    собственности 

муниципального образования для строительства   без 

предварительного согласования мест размещения объектов»

В соответствии с Постановлением Правительства Российской Федерации от 15.06.2009 №478 «О единой системе информационно-справочной поддержки граждан и организаций по вопросам взаимодействии с органами исполнительной власти и органами местного самоуправления с использованием информационно-телекоммуникационной сети интернет»,руководствуясь Порядком разработки и утверждения административных регламентов предоставления администрацией Макарьевского муниципального района муниципальных услуг, утверждённого постановлением администрации Макарьевского муниципального района от 29.03.2012 № 197, администрация Макарьевского муниципального района  

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1.Утвердить прилагаемый административный регламент предоставления муниципальной услуги администрацией Макарьевского муниципального района Костромской области «Предоставление  земельных участков, государственная собственность    на   которые    не    разграничена   или    находящихся    в    собственности муниципального образования для строительства   без предварительного согласования мест размещения объектов»).

2. Считать утратившим силу постановление администрации Макарьевского муниципального района от 30.06.2012 №411 «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги администрацией Макарьевского муниципального района Костромской области  по предоставлению права на   земельные участки, государственная собственность    на   которые    не    разграничена   или    находящихся    в    собственности 

муниципального образования для строительства   без предварительного согласования места размещения объектов».

3.  Настоящее постановление вступает в силу с момента подписания и подлежит официальному опубликованию.

Глава Макарьевского муниципального 

района Костромской области                                                                                                                П.И. Шаронов

Утвержден 

постановлением администрации Макарьевского 

муниципального района Костромской области

от 18.06.2012 №385

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги «Предоставление права на земельные участки, государственная собственность на которые не разграничена или находящихся в муниципальной собственности для строительства без предварительного согласования мест размещения объектов».

Глава1.

Общие положения

1. Административный регламент «Предоставление права на земельные участки, государственная собственность на которые не разграничена или находящихся в муниципальной собственности для строительства без предварительного согласования мест размещения объектов» (далее – административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении муниципальной услуги, устанавливает сроки и последовательность административных процедур и административных действий при осуществлении полномочий по предоставлению права на земельные участки, государственная собственность на которые не разграничена или находящихся в муниципальной собственности для строительства без предварительного согласования мест размещения объектов, порядок взаимодействия между структурными подразделениями и должностными лицами администрации Макарьевского муниципального района Костромской области, взаимодействие администрации Макарьевского муниципального района Костромской области с заявителями, органами государственной власти и местного самоуправления, учреждениями и организациями при предоставлении муниципальной услуги.

2. Заявителями, в отношении которых предоставляется муниципальная услуга, являются граждане Российской Федерации, иностранные граждане, лица без гражданства, юридические лица и иностранные юридические лица, заинтересованные в приобретении права на земельные участки, государственная собственность на которые не разграничена или находящихся в муниципальной собственности для строительства без предварительного согласования мест размещения объектов (далее - заявитель). 

От имени заявителя с заявлением о предоставлении муниципальной услуги  может обратиться его представитель (далее также заявитель), который, в случае личного обращения, предъявляет документ, удостоверяющий его личность, представляет (прилагает к запросу) документ, подтверждающий его полномочия на обращение с запросом о предоставлении муниципальной услуги (подлинник или нотариально заверенную копию).

3. Информация о месте нахождения, графике работы, справочных телефонах   администрации Макарьевского муниципального района Костромской области (далее – администрация), отдела по экономике, управлению муниципальным имуществом и земельными ресурсами администрации Макарьевского муниципального района Костромской области (далее – отдел), организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, а также адреса официальных сайтов в сети Интернет, содержащих информацию о предоставлении муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, адреса электронной почты приведены в Приложении №1 к настоящему административному регламенту.

4. Информацию о месте нахождения, графиках работы, справочных телефонах,  адресах официальных сайтов в сети Интернет, адресах электронной почты государственных и муниципальных органов и организаций, обращение в которые необходимо для получения муниципальной услуги, а также областного государственного казённого учреждения «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг населению» (далее – МФЦ) предоставляется по справочным телефонам, на официальном сайте администрации (www.makariev.ru) в сети Интернет, непосредственно в администрации и отделе, а также размещается в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)».

5. Для получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе ее предоставления заявитель обращается лично, письменно, по телефону, по электронной почте в администрацию и в отдел, предоставляющий муниципальную услугу, или через федеральную государственную информационную систему «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» через раздел портала «Каталог услуг/описание услуг».

Информирование (консультирование) по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами отдела. Консультации предоставляются по следующим вопросам:

содержание и ход предоставления муниципальной услуги;

перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, комплектность (достаточность) представленных документов;

источник получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (орган государственной власти, орган местного самоуправления, организация и их местонахождение);

время приема и выдачи документов специалистами администрации и отдела; 

срок принятия администрацией решения о предоставлении муниципальной услуги;

порядок обжалования действий (бездействий) и решений, осуществляемых и принимаемых администрацией и отделом в ходе предоставления муниципальной услуги.

 Сведения о ходе предоставления муниципальной услуги предоставляются заявителю по справочным телефонам или при личном обращении при указании даты и входящего номера полученной при подаче документов расписки, а при использовании федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» - через раздел «Личный кабинет», после прохождения процедур авторизации.

6. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги размещается:

на информационных стендах администрации, общественных организаций, органов территориального общественного самоуправления (по согласованию);

на официальном сайте администрации (www.makariev.ru)  в сети Интернет;

на портале государственных и муниципальных услуг Костромской области (www.gosuslugi.region.kostroma.ru);

в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)»(www.gosuslugi.ru);

7. Размещаемая информация содержит в том числе:

извлечения из нормативных правовых актов, устанавливающих порядок и условия предоставления муниципальной услуги;

текст административного регламента с приложениями;

блок-схему (согласно Приложению №2 к административному регламенту);

перечень документов, необходимый для предоставления муниципальной услуги, и требования, предъявляемые к этим документам;

порядок информирования о ходе предоставления муниципальной услуги;

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

Глава 2.

Стандарт предоставления муниципальной услуги

8. Наименование муниципальной услуги «Предоставление права на земельные участки, государственная собственность на которые не разграничена или находящихся в муниципальной собственности для строительства без предварительного согласования мест размещения объектов» (далее – муниципальная услуга). 

9. Муниципальная услуга предоставляется администрацией Макарьевского муниципального района Костромской области (далее – администрация).

От имени администрации предоставление права на земельные участки, государственная собственность на которые не разграничена или находящихся в муниципальной собственности для строительства без предварительного согласования мест размещения объектов осуществляет Отдел по экономике, управлению муниципальным имуществом и земельными ресурсами администрации Макарьевского муниципального района Костромской области (далее – отдел).

10. Для предоставления  муниципальной услуги заявитель обращается  в следующие органы государственной власти, органы государственных и внебюджетных фондов, органы местного самоуправления  и организации:

3) в Межрайонную инспекцию Федеральной налоговой службы России №3 по Костромской области для получения  свидетельства о государственной регистрации физического лица в качестве индивидуального предпринимателя или свидетельства о государственной регистрации юридического  лица, являющемся заявителем;

4) в Макарьевский отдел Управления  Федеральной службы   регистрации, кадастра и картографии по Костромской области для регистрации договора купли-продажи или договора аренды земельного участка.

11. В процессе предоставления муниципальной услуги администрация осуществляет взаимодействие со следующими органами государственной власти, органами государственных и внебюджетных фондов, органами местного самоуправления  и организациями:

1) с Межрайонной инспекцией Федеральной налоговой службы России №3 по Костромской области для получения копии свидетельства о государственной регистрации физического лица в качестве индивидуального предпринимателя (для индивидуальных предпринимателей), копии свидетельства о государственной регистрации юридического  лица (для юридических лиц) или выписки из государственного реестра о юридическом лице или индивидуальном предпринимателе, являющемся заявителем.

12. В соответствии с требованиями пункта 3 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее – Федеральный закон «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг») установлен запрет требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, организации, за исключением получения услуг, включенных в Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления государственных услуг, утвержденный постановлением Правительства Российской Федерации от 06 мая 2011 года     № 352, Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления исполнительными органами государственной  власти Костромской области государственных услуг и предоставляются организациями, участвующими в предоставлении государственных услуг, утвержденный постановлением администрации Костромской области от 15 августа 2011 года № 301-а, Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, утвержденный решением Собрания депутатов Макарьевского муниципального района от 31.05.2012  № 163

13. Результатами предоставления муниципальной услуги является принятие решения:     

1) о предоставлении  муниципальной услуги;

2)  отказ в предоставлении муниципальной услуги. 

14. Процедура предоставления муниципальной услуги завершается получением заявителем:

1) протокола торгов о предоставлении в собственность или в аренду земельного участка и договора купли-продажи или аренды земельного участка;

2) письма администрации Макарьевского муниципального района, содержащего мотивированный отказ в предоставлении в собственность или в аренду земельного участка под заявленные цели (Приложение 6)

15. Общий срок предоставления муниципальной услуги включает срок межведомственного взаимодействия органов власти и организаций в процессе предоставления  муниципальной услуги  не может превышать 45-дневный срок.

При направлении заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги по почте, срок предоставления муниципальной услуги исчисляется со дня поступления в администрацию Макарьевского муниципального района заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (по дате регистрации).

16. Срок выдачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, составляет 3 рабочий день с даты принятия решения о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги при направлении по почте и посредством федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» и в день обращения заявителя при личном обращении.

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

1) Земельным кодексом Российской Федерации от 25 октября 2001 г. N 136-ФЗ («Российская газета» от 30 октября 2001 г. N 211-212, «Парламентская газета», 30 октября 2001 г. N 204-205, Собрание законодательства Российской Федерации, 29 октября 2001 г. N 44 ст. 4147);

2) Федеральным законом от 6 октября 2003 г. N 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» («Российская газета», 8.10.2003 г. N 202, «Парламентская газета», 8.10.2003 г. N 186, Собрание законодательства Российской Федерации, 6.10.2003 г. N 40);

3) с Федеральным законом от 24.07.2007 № 221-ФЗ «О государственном кадастре недвижимости» «Российская газета», 1 августа 2007 г. N 165, «Парламентская газета», 9 августа 2007 г. N 99-101, Собрание законодательства Российской Федерации от 30 июля 2007 г. N 31 ст. 4017);

4) Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных» (текст Федерального закона опубликован в «Собрание законодательства Российской Федерации», 31.07.2006, № 31 (часть 1), ст. 3451); 

5)  Федеральным законом от 25 октября 2001 года № 137-ФЗ «О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации» («Собрание законодательства РФ» , 25.10.2001, № 44, ст. 4148);

6) Постановлением Правительства РФ от 11 ноября 2002 г. № 808 «Об организации и проведении торгов по продаже находящихся в государственной или муниципальной собственности земельных участков» («Российская газета», 21 ноября 2002 г. № 221, Собрание законодательства Российской Федерации от 18 ноября 2002 г. №46 ст. 4587).

7) Закон Костромской области от 22.10.2002 №76-ЗКО «О предельных размерах земельных участков, предоставляемых в собственность гражданам, на территории Костромской области» ("Северная правда", 25 октября 2002 г. № 205, "Деловое обозрение", 14 ноября 2002 г. №314).

18. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги входят:

- для физических лиц:

 1) заявление о предоставлении земельного участка в 2-х экземплярах по форме согласно Приложению № 3 к настоящему административному регламенту;

2) документ, удостоверяющий личность, в частности, один из следующих: 

- паспорт гражданина Российской Федерации (для граждан Российской Федерации старше 14 лет, проживающих на территории Российской Федерации);

- временное удостоверение личности гражданина Российской Федерации по форме № 2 П (для граждан, утративших паспорт, а также для граждан, в отношении которых до выдачи паспорта проводится дополнительная проверка); 

- общегражданский заграничный паспорт (для прибывших на временное жительство в Российской Федерации, граждан России постоянно проживающих в России);

- паспорт моряка;

3) платежный документ, с отметкой банка плательщика об исполнении для подтверждения перечисления заявителем установленного в извещении о проведении торгов задатка в счет обеспечения оплаты приобретаемых на торгах земельных участков или заключение договоров аренды земельных участков;

4)документ (доверенность), удостоверяющий права (полномочия) представителя физического лица, если с заявлением обращается представитель заявителя;

5) опись предоставленных документов Приложение №4 в 2-х экземплярах;

- для юридических лиц:

1)заявление о предоставлении земельного участка в 2-х экземплярах по форме согласно Приложению № 3 к настоящему административному регламенту;

2) нотариально заверенные копии учредительных документов;

3) нотариально заверенная копия свидетельства  о государственной регистрации юридического  лица;

4)  выписка из решения уполномоченного органа юридического лица о совершении сделки (если это необходимо в соответствии с учредительными документами заявителя и законодательством государства, в котором зарегистрирован заявитель);

5)платежный документ, с отметкой банка плательщика об исполнении для подтверждения перечисления заявителем установленного в извещении о проведении торгов задатка в счет обеспечения оплаты приобретаемых на торгах земельных участков или заключение договоров аренды земельных участков;

6) документ, подтверждающий  полномочия представителя юридического лица на обращение с запросом о предоставлении муниципальной услуги; 

7) опись предоставленных документов Приложение №4 в 2-х экземплярах;

 - для  индивидуальных предпринимателей:

1)заявление о предоставлении земельного участка в 2-х экземплярах по форме согласно Приложению № 3 к настоящему административному регламенту;

2) нотариально заверенная копия свидетельства    о государственной регистрации физического лица в качестве индивидуального предпринимателя;

 3) платежный документ, с отметкой банка плательщика об исполнении для подтверждения перечисления заявителем установленного в извещении о проведении торгов задатка в счет обеспечения оплаты приобретаемых на торгах земельных участков или заключение договоров аренды земельных участков;

4) документ, подтверждающий  полномочия представителя индивидуального предпринимателя на обращение с запросом о предоставлении муниципальной услуги;

5) опись предоставленных документов Приложение №4  в 2-х экземплярах. 

19. Документы, предоставляемые заявителем, должны соответствовать следующим требованиям:

1) тексты документов написаны разборчиво;

2) фамилия, имя и отчество (наименование) заявителя, адрес его места жительства (места нахождения), телефон (при наличии) написаны полностью и разборчиво;

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

4) документы не исполнены карандашом;

5) документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых допускает многозначность истолкования содержания;

20. Заявление о предоставлении муниципальной услуги и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, предоставляются заявителем при личном обращении в администрацию либо направляются им по почте, электронной почте при наличии у заявителя электронно-цифровой подписи, посредством телекоммуникационной сети Интернет. 

21. В случае возможности получения муниципальной услуги в электронной форме запрос и документы представляются заявителем посредством федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» путем запуска получения муниципальной услуги в разделе «Личный кабинет». 

22. Перечень документов, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги и которые заявитель вправе представить:

1) свидетельство о государственной регистрации физического лица в качестве индивидуального предпринимателя (для индивидуальных предпринимателей),   свидетельство о государственной регистрации юридического лица (для юридических лиц). 

Документы, перечисленные в пункте 22 настоящего административного регламента, могут представляться заявителем самостоятельно в форме документа на бумажном носителе или в форме электронного документа в соответствии с пунктом 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июня 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»

23. В соответствии с требованиями пунктов 1 и 2 части 1 статьи 7 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» установлен запрет требовать от заявителя:

представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

представления документов и информации, в том числе об оплате государственной пошлины, взимаемой за предоставление государственных и муниципальных услуг, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных и муниципальных услуг, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, за исключением документов, включенных в определенный частью 6 статьи 7 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» перечень документов.

24. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, является:

не соблюдение требований предусмотренных п. 19 настоящего административного регламента;

в представленных заявителем документах содержатся противоречивые сведения;

запрос подан лицом, не имеющим полномочий на представительство заявителя; 

запрос в электронной форме подписан с использованием электронной подписи, не принадлежащей заявителю (в случае возможности получения муниципальной услуги в электронной форме).

25. В предоставлении муниципальной услуги заявителю отказывается в случае:

а) наличия в документах, представленных заявителем, недостоверных сведений или несоответствия их требованиям законодательства;

б) представлены не все документы в соответствии с перечнем, указанным в информационном сообщении (за исключением предложений о цене или размере арендной платы), или оформление указанных документов не соответствует законодательству Российской Федерации;;
в) заявка подана лицом, в отношении которого законодательством Российской Федерации установлены ограничения в приобретении в собственность земельных участков, находящихся в государственной или муниципальной собственности;

г) заявка подана лицом, не уполномоченным претендентом на осуществление таких действий;

д) не подтверждено поступление в установленный срок задатка на счет (счета), указанный в извещении о проведении торгов.

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

26. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, составляет 30 минут.

27. Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата составляет 30 минут.

28. Максимальный срок продолжительности приема заявителя должностным лицом отдела при предоставлении муниципальной услуги составляет 30 минут.

29. Гражданам должна быть предоставлена возможность предварительной записи. Предварительная запись может осуществляться при личном обращении граждан, по телефону или посредством электронной почты.

При предварительной записи гражданин сообщает свои фамилию, имя, отчество, адрес места жительства и желаемое время приема. Предварительная запись осуществляется путем внесения информации в журнал записи граждан, который ведется на бумажных или электронных носителях. Гражданину сообщается время приема и номер окна (кабинета) для приема, в который следует обратиться.   

30. К помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, предъявляются следующие требования:

1) здание, в котором расположены администрация и отдел, непосредственно предоставляющие муниципальную услугу, должно располагаться с учетом транспортной доступности (время пути для граждан от остановок общественного транспорта составляло не более 15 минут пешим ходом); 

2) центральный вход в здание должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании и графике работы администрации и  отдела;

3) на дверях каждого из кабинетов размещается информационная табличка с указанием номера кабинета, фамилии, имени, отчества и должности специалистов; 

4) места ожидания в очереди на представление или получение документов должны быть  оборудованы стульями либо скамьями. 

Количество мест ожидания возле кабинета отдела определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может быть менее 3;

5) на информационных стендах в помещениях администрации, предназначенных для приема документов, размещается следующая информация:

- извлечения из нормативных правовых актов Российской Федерации, устанавливающих порядок и условия предоставления муниципальной услуги;

- блок-схема порядка предоставления муниципальной услуги согласно Приложению №1 к настоящему административному регламенту и краткое описание порядка предоставления муниципальной  услуги:

- график приема граждан специалистами;

- сроки предоставления муниципальной услуги;

- порядок получения консультаций специалистов; 

- порядок обращения за предоставлением муниципальной услуги;

- перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги с образцами их заполнения;

- порядок обжалования действий (бездействий) и решений, осуществляемых и принимаемых администрацией и отделом в ходе предоставления муниципальной услуги.

31. Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги можно получить:

а)
при личном или письменном обращении заявителя в отдел   по адресу: Революции пл., д. 8, г. Макарьев, Костромская область, 157460;

б)
 на информационном стенде, размещенном на 1 этаже здания администрации Макарьевского муниципального района (далее – администрация)   по адресу: Революции пл., д. 8, г. Макарьев, Костромская область, 157460;

в)
по телефону: (49445) 55-1-46, 55-3-14.

д) в едином портале государственных и муниципальных услуг.

32. Специалисты отдела  осуществляют прием и консультирование граждан по вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги, в соответствии со следующим графиком:

	День недели
	Время приема

	Понедельник
	с 09-00 до 16-00

	Вторник
	с 09-00 до 16-00

	Среда
	с 09-00 до 16-00

	Четверг
	с 09-00 до 16-00

	Пятница
	с 09-00 до 16-00


Суббота, воскресенье - выходные дни

Время обеденного перерыва и отдыха специалистов составляет один час (с 12-00 до 13-00), технического перерыва - 15 минут в период до обеденного перерыва и отдыха (с 10-00 до 10-15), 15 минут в период после обеденного перерыва и отдыха (с 15-00 до 15-15).

33. Основными требованиями к информированию (консультированию) заявителей являются:

-
достоверность и полнота информирования об услуге;

-
четкость в изложении информации об услуге;

-
удобство и доступность информации об услуге;

-
оперативность предоставления информации об услуге.

34. Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляются должностными лицами, обеспечивающими предоставление муниципальной услуги.

35. Консультации предоставляются по следующим вопросам:

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

-
органы и учреждения, в которых заявитель может получить документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги (наименование и их местонахождение);

· время приема и выдачи документов;

· порядок и сроки предоставления муниципальной услуги;

-
порядок обжалования решений, действий (бездействий), принятых или осуществленных в ходе предоставления муниципальной услуги.

36. Консультирование заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

37. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты отдела в вежливой форме информируют заявителя по интересующим его вопросам. При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок переадресовывается на другое должностное лицо либо обратившемуся заявителю сообщается номер телефона, по которому он может получить необходимую информацию.

38. С момента приема документов заявитель имеет право на получение сведений о ходе предоставления муниципальной услуги при личном обращении в отдел или по телефону. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе (на стадии выполнения какой административной процедуры) находится представленный им пакет документов.

39. Муниципальная услуга  предоставляется в электронной форме, в соответствии с Планом перехода на предоставление в электронном виде государственных, муниципальных и иных услуг исполнительными органами государственной власти Костромской области и их подведомственными учреждениями, утвержденным распоряжением администрации Костромской области от 27 апреля 2010 года № 89-ра «О мерах по переводу услуг в электронный вид».

40. При предоставлении муниципальной  услуги в электронной форме осуществляются:

- предоставление информации заявителям и обеспечение доступа заявителей к сведениям о муниципальной услуге;

- подача заявителем заявления и  документов, необходимых для предоставления муниципальной  услуги и прием указанных документов с использованием единого портала государственных и муниципальных услуг;

- получение заявителем сведений о ходе выполнения заявления о предоставлении муниципальной услуге;

- взаимодействие органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления, организаций, участвующих в предоставлении государственных услуг.

41. Показателями доступности муниципальной услуги являются:

а)
 транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;

б)
 обеспечение возможности направления запроса в отдел  по электронной почте;

в) обеспечение предоставления муниципальной услуги с использованием возможностей единого портала государственных и муниципальных услуг;

 г) размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги в едином портале государственных и муниципальных услуг.

42. Показателями качества муниципальной услуги являются:

а)
соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;

б)
соблюдение сроков ожидания в очереди при предоставлении муниципальной услуги;

в)
отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на решения, действия (бездействия), принятые и осуществленные должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги.

Глава 3.

Административные процедуры

43. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие процедуры:

1) прием и регистрация документов после публикации извещения о проведении торгов;

2) экспертиза документов;

3) принятие решения о признании заявителей участниками торгов;

4)принятие решения о   предоставления или об отказе в предоставлении муниципальной услуги; 

5)оформление правоотношений с заявителем, выдача документов по результатам предоставления муниципальной услуги. 

44. Блок-схема описания административного процесса предоставления муниципальной услуги представлена в приложении №2 к административному регламенту.

45. Основанием для начала процедуры приема и регистрации документов заявителя является публикация в официальном печатном издании и на официальном сайте муниципального района извещения о проведении торгов по предоставлению земельного участка в собственность или в аренду из состава земель, государственная собственность на которые не разграничена или находящихся в собственности муниципального образования для целей несвязанных со строительством (извещение должно быть опубликовано  не менее чем за 30 дней  до даты проведения торгов, извещение об отказе в проведении торгов публикуется не позднее 5 дней со дня принятия решения об отказе в проведении торгов в тех же средствах массовой информации, что и извещение о проведении торгов) и личное обращение заявителя в администрацию с заявлением (Приложение 3) и документами, необходимыми для предоставления муниципальной услуги либо поступление указанных документов по почте, электронной почте, при наличии у заявителя электронно-цифровой подписи, посредством телекоммуникационной сети Интернет после извещения о проведении торгов в средствах массовой информации. 

46. При поступлении заявления специалист, ответственный в отделе за прием и регистрацию документов:

1) устанавливает предмет обращения заявителя; 

2) проверяет документ, удостоверяющий личность заявителя (если заявление представлено заявителем лично);

 3) проверяет наличие у заявителя полномочий на обращение с заявлением о предоставлении муниципальной услуги, если с заявлением обращается представитель заявителя;

4) регистрирует заявление в соответствии с установленными в администрации правилами делопроизводства в журнале регистрации заявлений (Приложение №8), проставляет на заявлении штамп с указанием номера и даты регистрации.

47. В случае установления оснований для отказа в приеме заявления и документов, установленных пунктом 19 Административного регламента, специалист, ответственный за прием и регистрацию документов:

1) прекращает процедуру приема документов; 

2) оформляет уведомление об отказе в приеме заявления и документов с указанием причин отказа по форме согласно Приложению 5;

3) регистрирует уведомление об отказе в приеме заявления и документов в Журнале регистрации уведомлений об отказе в приеме заявления и документов Приложение 9; 

4) вручает или направляет (в зависимости от способа подачи заявления и документов) уведомление и предоставленные заявление и документы заявителю. 

48. Должностное лицо, ответственное за прием и регистрацию документов, после регистрации документов, представленных заявителем, передает их специалисту, ответственному за проведение торгов.

49. Результатом административной процедуры приема и регистрации документов заявителя является получение должностным лицом, ответственным за проведение торгов документов,  представленных заявителем.

50. Максимальный срок выполнения административных действий составляет 30 минут.

51. Максимальный срок исполнения административной процедуры составляет: заявления и документы принимаются в течение срока, указанного в извещении о проведении торгов.

52. Основанием для начала административной процедуры экспертизы документов является получение должностным лицом, ответственным за проведение торгов документов, представленных заявителем. 

53. Должностное лицо, ответственное за проведение торгов в день определения участников торгов, установленный в извещении о проведении торгов выносит поступившие заявки и документы  от заявителей   на  рассмотрение  организатора торгов.  

54. Организатор торгов, осуществляя экспертизу документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

а) проверяет наличие у заявителя полномочий на обращение с заявлением о предоставлении муниципальной услуги, если с заявлением обращается представитель заявителя;

б) устанавливает принадлежность заявителя к категории лиц, имеющих право на получение муниципальной услуги;

в)
проверяет полноту представленных документов и соответствие их установленным требованиям в соответствии с пунктами 18 настоящего административного регламента;

г) устанавливает факт поступления от заявителя задатков на основании выписки (выписок) с соответствующего счета (счетов).

д) проверяет наличие или отсутствие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги предусмотренных пунктом 25 настоящего административного регламента.

55. По результатам рассмотрения документов организатор торгов принимает решение о признании заявителей участниками торгов или об отказе в допуске заявителей к участию в торгах, которое оформляется протоколом. В протоколе приводится перечень принятых заявок с указанием имен (наименований) заявителей, перечень отозванных заявок, имена (наименования) заявителей, признанных участниками торгов, а также имена (наименования) заявителей, которым было отказано в допуске к участию в торгах, с указанием оснований отказа.

56. На основании протокола организатора торгов о признании заявителей участниками торгов, специалист, ответственный за проведение торгов уведомляет заявителей, признанных участниками торгов и заявителей, не допущенных к участию в торгах  о принятом решении не позднее следующего рабочего дня с даты оформления данного решения протоколом, путем вручения им под расписку соответствующего уведомления Приложение №7 либо направления такого уведомления по почте заказным письмом. 

57. Организатор торгов обязан вернуть внесенный задаток заявителю, не допущенному к участию в торгах, в течение 3 банковских дней со дня оформления протокола о признании претендентов участниками торгов.

58. Результатом административной процедуры экспертизы документов является  принятие организатором торгов решения о признании заявителей участниками торгов или об отказе в допуске заявителей к участию в торгах. 
59. Максимальный срок выполнения административных действий составляет 24 часа. 
60. Максимальный срок выполнения административной процедуры   экспертизы документов составляет: не позднее следующего рабочего дня, с даты оформления    протоколом, решения  о признании заявителей участниками торгов или об отказе в допуске заявителей к участию в торгах.  Дата определения участников торгов указывается в извещении о проведении торгов.

61. Основанием для начала административной процедуры принятия решения о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в ее предоставлении является проведение торгов.

62. Заявители, признанные участниками торгов или их законные представители в день и в месте, указанных в извещении о проведении торгов принимают участие в проведении торгов.

63. Результаты торгов оформляются протоколом, который подписывается организатором торгов, аукционистом (при проведении аукциона, открытого по форме подачи предложений о цене или размере арендной платы) и победителем торгов в день проведения торгов. Протокол о результатах торгов составляется в 2 экземплярах, один из которых передается победителю, а второй остается у организатора торгов. В протоколе указываются:

а) регистрационный номер предмета торгов;

б) местоположение (адрес), кадастровый номер земельного участка, данные о государственной регистрации прав на земельный участок;

в) предложения участников торгов;

г) имя (наименование) победителя (реквизиты юридического лица или паспортные данные гражданина);

д) цена приобретаемого в собственность земельного участка или размер арендной платы;

е) срок уплаты стоимости, если земельный участок продается в кредит (с отсрочкой платежа);

ж) порядок, сроки и размеры платежей, если земельный участок продается в рассрочку (график платежей).

64. Специалист, ответственный за проведение торгов один экземпляр протокола о результатах торгов вручает под роспись в день проведения торгов заявителю – победителю торгов. Протокол о результатах торгов является основанием для заключения с победителем торгов договора купли-продажи или аренды земельного участка. Внесенный победителем торгов задаток засчитывается в оплату приобретаемого в собственность земельного участка или в счет арендной платы.

65. Организатор торгов обязан в течение 3 банковских дней со дня подписания протокола о результатах торгов возвратить задаток заявителям, участникам торгов, которые не выиграли их.

66.   Организатор торгов информацию о результатах торгов публикуется в тех же средствах массовой информации, в которых было опубликовано извещение о проведении торгов, в месячный срок со дня заключения договора купли-продажи или аренды земельного участка. Информация включает в себя:

а) наименование органа государственной власти или органа местного самоуправления, принявших решение о проведении торгов, реквизиты указанного решения;

б) наименование организатора торгов;

в) имя (наименование) победителя торгов;

г) местоположение (адрес), площадь, границы, кадастровый номер земельного участка. 

67. Результатом административной процедуры принятия решения о предоставлении муниципальной услуги либо об отказе в ее предоставлении является получение специалистом, ответственным за предоставление муниципальной услуги и заявителем – победителем торгов протокола о результатах торгов.

68. Максимальный срок исполнения административного действия составляет 30 минут.

69. Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 40 календарных дней.

70. Основанием для начала административной процедуры оформления правоотношений с заявителем является получение специалистом, ответственным за предоставление муниципальной услуги, документов для обеспечения изготовления итогового документа (договора купли - продажи или договора аренды земельного участка). 

71. Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, готовит  проект договора купли-продажи или договора аренды и передает его для подписания главе муниципального района.

72. В случае не соответствия договора купли-продажи или договора аренды требованиям настоящего административного регламента или наличия опечаток, глава муниципального района возвращает их специалисту, ответственному за предоставление муниципальной услуги для приведения их в соответствие с требованиями настоящего административного регламента с указанием причины возврата через специалиста, ответственного за прием и регистрацию  документов в администрации.

73.  В случае соответствия документов требованиям настоящего административного регламента, глава муниципального района: 
1) подписывает их и заверяет печатью администрации;
2) передает    их специалисту, ответственному за предоставление муниципальной услуги через специалиста, ответственного   за прием и регистрацию документов в администрации.

74. Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, уведомляет заявителя по телефону о необходимости подписать проект договора купли-продажи или договора аренды и согласовывает время совершения данного действия. 

75. Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, передает заявителю для подписи все экземпляры проекта договора купли-продажи или договора аренды. После подписания договора купли-продажи или договора аренды заявителем, специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, возвращает заявителю три экземпляра договора купли-продажи  или договора аренды  земельного участка под расписку в журнале выдачи документов о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в предоставлении муниципальной услуги Приложение № 10.    Четвертый экземпляр помещает в личное дело заявителя (победителя торгов). Внесенный победителем торгов задаток засчитывается в оплату приобретаемого в собственность земельного участка или в счет арендной платы. Участникам торгов, которые не выиграли их, организатор торгов возвращает задаток в течение 3-х банковских дней со дня подписания протокола о результатах торгов.

76. Максимальный срок исполнения административного действия составляет 30 минут.

77. Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 5 дней со дня подписания протокола.

Глава 4.

 Контроль за исполнением административного регламента

78. Глава муниципального района осуществляет текущий контроль за соблюдением последовательности и сроков административных действий и административных процедур в ходе предоставления муниципальной услуги.

79. Текущий контроль осуществляется путем проведения главой муниципального района или уполномоченными лицами проверок соблюдения положений настоящего административного регламента, выявления и устранения нарушений прав заявителей, рассмотрения, подготовки ответов на обращения заявителей.

80. Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы администрации) и внеплановыми. 

При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки) или отдельные вопросы (тематические проверки). Кроме того, проверка проводится по обращению заявителя.

81. Результаты проверки оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

82. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Специалисты администрации и отдела несут персональную ответственность за соблюдение сроков и последовательности совершения административных действий. Персональная ответственность специалистов закрепляется в их должностных регламентах (инструкциях). 

В случае выявленных нарушений специалист, допустивший нарушения, несет дисциплинарную ответственность в соответствии с Федеральным законом от 02 марта 2007 года № 25-ФЗ "О муниципальной службе в Российской Федерации", с Трудовым кодексом Российской Федерации, а также административную ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации, Костромской области об административных правонарушениях.

Глава 5.

 Порядок досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих

83. Заявители  имеют право на обжалование, оспаривание решений, действий (бездействия) должностных лиц администрации и отдела при предоставлении муниципальной услуги в судебном или в досудебном (внесудебном) порядке.

84. Обжалование решений, действий (бездействия) должностных лиц администрации и отдела при предоставлении муниципальной услуги в досудебном (внесудебном) порядке не лишает их права на оспаривание указанных решений, действий (бездействия) в судебном порядке.

85. 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 Костромской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

 4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Костромской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной  услуги  заявителю;

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 Костромской области, муниципальными правовыми актами;

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

7) отказ должностных лиц администрации и отдела, ответственных за предоставление муниципальной услуги, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

86. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в администрацию. Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта администрации, федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)», портала государственных и муниципальных услуг Костромской области, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

87. 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, либо муниципального служащего;

5) личную подпись и дату.

Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

88. Жалоба, поступившая в администрацию, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение тридцати   дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа должностного лица администрации и  отдела, 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. 

89. По результатам рассмотрения жалобы администрация, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных администрацией, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Костромской области, Макарьевского муниципального района, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

90. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 91 настоящей главы, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

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

администрация  МАКАРЬЕВСКОГО 

муниципального РАЙОНА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от   18.06.2012                                                                        №386

Об утверждении административного регламента предоставления

муниципальной услуги администрацией Макарьевского муниципального

района Костромской области  «Предоставление  земельных 

участков, государственная собственность    на   которые    не    

разграничена   или    находящихся    в    собственности 

муниципального образования для строительства   без 

предварительного согласования мест размещения объектов»

В соответствии с Постановлением Правительства Российской Федерации от 15.06.2009 №478 «О единой системе информационно-справочной поддержки граждан и организаций по вопросам взаимодействии с органами исполнительной власти и органами местного самоуправления с использованием информационно-телекоммуникационной сети интернет»,руководствуясь Порядком разработки и утверждения административных регламентов предоставления администрацией Макарьевского муниципального района муниципальных услуг, утверждённого постановлением администрации Макарьевского муниципального района от 29.03.2012 № 197, администрация Макарьевского муниципального района  

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить прилагаемый административный регламент предоставления муниципальной услуги администрацией Макарьевского муниципального района Костромской области «Предоставление  земельных участков, государственная собственность    на   которые    не    разграничена   или    находящихся    в    собственности муниципального образования для строительства   без предварительного согласования мест размещения объектов»).

2. Считать утратившим силу постановление администрации Макарьевского муниципального района от 30.06.2012 №411 «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги администрацией Макарьевского муниципального района Костромской области  по предоставлению права на   земельные участки, государственная собственность    на   которые    не    разграничена   или    находящихся    в    собственности 

муниципального образования для строительства   без предварительного согласования места размещения объектов».

3.  Настоящее постановление вступает в силу с момента подписания и подлежит официальному опубликованию.

Глава Макарьевского муниципального 

района Костромской области                                                                                                                                       П.И. Шаронов

Утвержден 

постановлением администрации Макарьевского 

муниципального района Костромской области

от 18.06.2012 №385

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги «Предоставление права на земельные участки, государственная собственность на которые не разграничена или находящихся в муниципальной собственности для строительства без предварительного согласования мест размещения объектов».

Глава1.

Общие положения

1. Административный регламент «Предоставление права на земельные участки, государственная собственность на которые не разграничена или находящихся в муниципальной собственности для строительства без предварительного согласования мест размещения объектов» (далее – административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении муниципальной услуги, устанавливает сроки и последовательность административных процедур и административных действий при осуществлении полномочий по предоставлению права на земельные участки, государственная собственность на которые не разграничена или находящихся в муниципальной собственности для строительства без предварительного согласования мест размещения объектов, порядок взаимодействия между структурными подразделениями и должностными лицами администрации Макарьевского муниципального района Костромской области, взаимодействие администрации Макарьевского муниципального района Костромской области с заявителями, органами государственной власти и местного самоуправления, учреждениями и организациями при предоставлении муниципальной услуги.

2. Заявителями, в отношении которых предоставляется муниципальная услуга, являются граждане Российской Федерации, иностранные граждане, лица без гражданства, юридические лица и иностранные юридические лица, заинтересованные в приобретении права на земельные участки, государственная собственность на которые не разграничена или находящихся в муниципальной собственности для строительства без предварительного согласования мест размещения объектов (далее - заявитель). 

От имени заявителя с заявлением о предоставлении муниципальной услуги  может обратиться его представитель (далее также заявитель), который, в случае личного обращения, предъявляет документ, удостоверяющий его личность, представляет (прилагает к запросу) документ, подтверждающий его полномочия на обращение с запросом о предоставлении муниципальной услуги (подлинник или нотариально заверенную копию).

3. Информация о месте нахождения, графике работы, справочных телефонах   администрации Макарьевского муниципального района Костромской области (далее – администрация), отдела по экономике, управлению муниципальным имуществом и земельными ресурсами администрации Макарьевского муниципального района Костромской области (далее – отдел), организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, а также адреса официальных сайтов в сети Интернет, содержащих информацию о предоставлении муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, адреса электронной почты приведены в Приложении №1 к настоящему административному регламенту.

4. Информацию о месте нахождения, графиках работы, справочных телефонах,  адресах официальных сайтов в сети Интернет, адресах электронной почты государственных и муниципальных органов и организаций, обращение в которые необходимо для получения муниципальной услуги, а также областного государственного казённого учреждения «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг населению» (далее – МФЦ) предоставляется по справочным телефонам, на официальном сайте администрации (www.makariev.ru) в сети Интернет, непосредственно в администрации и отделе, а также размещается в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)».

5. Для получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе ее предоставления заявитель обращается лично, письменно, по телефону, по электронной почте в администрацию и в отдел, предоставляющий муниципальную услугу, или через федеральную государственную информационную систему «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» через раздел портала «Каталог услуг/описание услуг».

Информирование (консультирование) по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами отдела. Консультации предоставляются по следующим вопросам:

содержание и ход предоставления муниципальной услуги;

перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, комплектность (достаточность) представленных документов;

источник получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (орган государственной власти, орган местного самоуправления, организация и их местонахождение);

время приема и выдачи документов специалистами администрации и отдела; 

срок принятия администрацией решения о предоставлении муниципальной услуги;

порядок обжалования действий (бездействий) и решений, осуществляемых и принимаемых администрацией и отделом в ходе предоставления муниципальной услуги.

 Сведения о ходе предоставления муниципальной услуги предоставляются заявителю по справочным телефонам или при личном обращении при указании даты и входящего номера полученной при подаче документов расписки, а при использовании федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» - через раздел «Личный кабинет», после прохождения процедур авторизации.

6. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги размещается:

на информационных стендах администрации, общественных организаций, органов территориального общественного самоуправления (по согласованию);

на официальном сайте администрации (www.makariev.ru)  в сети Интернет;

на портале государственных и муниципальных услуг Костромской области (www.gosuslugi.region.kostroma.ru);

в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)»(www.gosuslugi.ru);

7. Размещаемая информация содержит в том числе:

извлечения из нормативных правовых актов, устанавливающих порядок и условия предоставления муниципальной услуги;

текст административного регламента с приложениями;

блок-схему (согласно Приложению №2 к административному регламенту);

перечень документов, необходимый для предоставления муниципальной услуги, и требования, предъявляемые к этим документам;

порядок информирования о ходе предоставления муниципальной услуги;

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

Глава 2.

Стандарт предоставления муниципальной услуги

8. Наименование муниципальной услуги «Предоставление права на земельные участки, государственная собственность на которые не разграничена или находящихся в муниципальной собственности для строительства без предварительного согласования мест размещения объектов» (далее – муниципальная услуга). 

9. Муниципальная услуга предоставляется администрацией Макарьевского муниципального района Костромской области (далее – администрация).

От имени администрации предоставление права на земельные участки, государственная собственность на которые не разграничена или находящихся в муниципальной собственности для строительства без предварительного согласования мест размещения объектов осуществляет Отдел по экономике, управлению муниципальным имуществом и земельными ресурсами администрации Макарьевского муниципального района Костромской области (далее – отдел).

10. Для предоставления  муниципальной услуги заявитель обращается  в следующие органы государственной власти, органы государственных и внебюджетных фондов, органы местного самоуправления  и организации:

5) в Межрайонную инспекцию Федеральной налоговой службы России №3 по Костромской области для получения  свидетельства о государственной регистрации физического лица в качестве индивидуального предпринимателя или свидетельства о государственной регистрации юридического  лица, являющемся заявителем;

6) в Макарьевский отдел Управления  Федеральной службы   регистрации, кадастра и картографии по Костромской области для регистрации договора купли-продажи или договора аренды земельного участка.

11. В процессе предоставления муниципальной услуги администрация осуществляет взаимодействие со следующими органами государственной власти, органами государственных и внебюджетных фондов, органами местного самоуправления  и организациями:

1) с Межрайонной инспекцией Федеральной налоговой службы России №3 по Костромской области для получения копии свидетельства о государственной регистрации физического лица в качестве индивидуального предпринимателя (для индивидуальных предпринимателей), копии свидетельства о государственной регистрации юридического  лица (для юридических лиц) или выписки из государственного реестра о юридическом лице или индивидуальном предпринимателе, являющемся заявителем.

12. В соответствии с требованиями пункта 3 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее – Федеральный закон «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг») установлен запрет требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, организации, за исключением получения услуг, включенных в Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления государственных услуг, утвержденный постановлением Правительства Российской Федерации от 06 мая 2011 года     № 352, Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления исполнительными органами государственной  власти Костромской области государственных услуг и предоставляются организациями, участвующими в предоставлении государственных услуг, утвержденный постановлением администрации Костромской области от 15 августа 2011 года № 301-а, Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, утвержденный решением Собрания депутатов Макарьевского муниципального района от 31.05.2012  № 163

13. Результатами предоставления муниципальной услуги является принятие решения:     

1) о предоставлении  муниципальной услуги;

2)  отказ в предоставлении муниципальной услуги. 

14. Процедура предоставления муниципальной услуги завершается получением заявителем:

1) протокола торгов о предоставлении в собственность или в аренду земельного участка и договора купли-продажи или аренды земельного участка;

2) письма администрации Макарьевского муниципального района, содержащего мотивированный отказ в предоставлении в собственность или в аренду земельного участка под заявленные цели (Приложение 6)

15. Общий срок предоставления муниципальной услуги включает срок межведомственного взаимодействия органов власти и организаций в процессе предоставления  муниципальной услуги  не может превышать 45-дневный срок.

При направлении заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги по почте, срок предоставления муниципальной услуги исчисляется со дня поступления в администрацию Макарьевского муниципального района заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (по дате регистрации).

16. Срок выдачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, составляет 3 рабочий день с даты принятия решения о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги при направлении по почте и посредством федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» и в день обращения заявителя при личном обращении.

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

1) Земельным кодексом Российской Федерации от 25 октября 2001 г. N 136-ФЗ («Российская газета» от 30 октября 2001 г. N 211-212, «Парламентская газета», 30 октября 2001 г. N 204-205, Собрание законодательства Российской Федерации, 29 октября 2001 г. N 44 ст. 4147);

2) Федеральным законом от 6 октября 2003 г. N 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» («Российская газета», 8.10.2003 г. N 202, «Парламентская газета», 8.10.2003 г. N 186, Собрание законодательства Российской Федерации, 6.10.2003 г. N 40);

3) с Федеральным законом от 24.07.2007 № 221-ФЗ «О государственном кадастре недвижимости» «Российская газета», 1 августа 2007 г. N 165, «Парламентская газета», 9 августа 2007 г. N 99-101, Собрание законодательства Российской Федерации от 30 июля 2007 г. N 31 ст. 4017);

4) Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных» (текст Федерального закона опубликован в «Собрание законодательства Российской Федерации», 31.07.2006, № 31 (часть 1), ст. 3451); 

5)  Федеральным законом от 25 октября 2001 года № 137-ФЗ «О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации» («Собрание законодательства РФ» , 25.10.2001, № 44, ст. 4148);

6) Постановлением Правительства РФ от 11 ноября 2002 г. № 808 «Об организации и проведении торгов по продаже находящихся в государственной или муниципальной собственности земельных участков» («Российская газета», 21 ноября 2002 г. № 221, Собрание законодательства Российской Федерации от 18 ноября 2002 г. №46 ст. 4587).

7) Закон Костромской области от 22.10.2002 №76-ЗКО «О предельных размерах земельных участков, предоставляемых в собственность гражданам, на территории Костромской области» ("Северная правда", 25 октября 2002 г. № 205, "Деловое обозрение", 14 ноября 2002 г. №314).

18. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги входят:

- для физических лиц:

 1) заявление о предоставлении земельного участка в 2-х экземплярах по форме согласно Приложению № 3 к настоящему административному регламенту;

2) документ, удостоверяющий личность, в частности, один из следующих: 

- паспорт гражданина Российской Федерации (для граждан Российской Федерации старше 14 лет, проживающих на территории Российской Федерации);

- временное удостоверение личности гражданина Российской Федерации по форме № 2 П (для граждан, утративших паспорт, а также для граждан, в отношении которых до выдачи паспорта проводится дополнительная проверка); 

- общегражданский заграничный паспорт (для прибывших на временное жительство в Российской Федерации, граждан России постоянно проживающих в России);

- паспорт моряка;

3) платежный документ, с отметкой банка плательщика об исполнении для подтверждения перечисления заявителем установленного в извещении о проведении торгов задатка в счет обеспечения оплаты приобретаемых на торгах земельных участков или заключение договоров аренды земельных участков;

4)документ (доверенность), удостоверяющий права (полномочия) представителя физического лица, если с заявлением обращается представитель заявителя;

5) опись предоставленных документов Приложение №4 в 2-х экземплярах;

- для юридических лиц:

1)заявление о предоставлении земельного участка в 2-х экземплярах по форме согласно Приложению № 3 к настоящему административному регламенту;

2) нотариально заверенные копии учредительных документов;

3) нотариально заверенная копия свидетельства  о государственной регистрации юридического  лица;

4)  выписка из решения уполномоченного органа юридического лица о совершении сделки (если это необходимо в соответствии с учредительными документами заявителя и законодательством государства, в котором зарегистрирован заявитель);

5)платежный документ, с отметкой банка плательщика об исполнении для подтверждения перечисления заявителем установленного в извещении о проведении торгов задатка в счет обеспечения оплаты приобретаемых на торгах земельных участков или заключение договоров аренды земельных участков;

6) документ, подтверждающий  полномочия представителя юридического лица на обращение с запросом о предоставлении муниципальной услуги; 

7) опись предоставленных документов Приложение №4 в 2-х экземплярах;

 - для  индивидуальных предпринимателей:

1)заявление о предоставлении земельного участка в 2-х экземплярах по форме согласно Приложению № 3 к настоящему административному регламенту;

2) нотариально заверенная копия свидетельства    о государственной регистрации физического лица в качестве индивидуального предпринимателя;

 3) платежный документ, с отметкой банка плательщика об исполнении для подтверждения перечисления заявителем установленного в извещении о проведении торгов задатка в счет обеспечения оплаты приобретаемых на торгах земельных участков или заключение договоров аренды земельных участков;

4) документ, подтверждающий  полномочия представителя индивидуального предпринимателя на обращение с запросом о предоставлении муниципальной услуги;

5) опись предоставленных документов Приложение №4  в 2-х экземплярах. 

19. Документы, предоставляемые заявителем, должны соответствовать следующим требованиям:

1) тексты документов написаны разборчиво;

2) фамилия, имя и отчество (наименование) заявителя, адрес его места жительства (места нахождения), телефон (при наличии) написаны полностью и разборчиво;

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

4) документы не исполнены карандашом;

5) документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых допускает многозначность истолкования содержания;

20. Заявление о предоставлении муниципальной услуги и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, предоставляются заявителем при личном обращении в администрацию либо направляются им по почте, электронной почте при наличии у заявителя электронно-цифровой подписи, посредством телекоммуникационной сети Интернет. 

21. В случае возможности получения муниципальной услуги в электронной форме запрос и документы представляются заявителем посредством федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» путем запуска получения муниципальной услуги в разделе «Личный кабинет». 

22. Перечень документов, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги и которые заявитель вправе представить:

1) свидетельство о государственной регистрации физического лица в качестве индивидуального предпринимателя (для индивидуальных предпринимателей),   свидетельство о государственной регистрации юридического лица (для юридических лиц). 

Документы, перечисленные в пункте 22 настоящего административного регламента, могут представляться заявителем самостоятельно в форме документа на бумажном носителе или в форме электронного документа в соответствии с пунктом 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июня 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»

23. В соответствии с требованиями пунктов 1 и 2 части 1 статьи 7 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» установлен запрет требовать от заявителя:

представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

представления документов и информации, в том числе об оплате государственной пошлины, взимаемой за предоставление государственных и муниципальных услуг, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных и муниципальных услуг, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, за исключением документов, включенных в определенный частью 6 статьи 7 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» перечень документов.

24. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, является:

не соблюдение требований предусмотренных п. 19 настоящего административного регламента;

в представленных заявителем документах содержатся противоречивые сведения;

запрос подан лицом, не имеющим полномочий на представительство заявителя; 

запрос в электронной форме подписан с использованием электронной подписи, не принадлежащей заявителю (в случае возможности получения муниципальной услуги в электронной форме).

25. В предоставлении муниципальной услуги заявителю отказывается в случае:

а) наличия в документах, представленных заявителем, недостоверных сведений или несоответствия их требованиям законодательства;

б) представлены не все документы в соответствии с перечнем, указанным в информационном сообщении (за исключением предложений о цене или размере арендной платы), или оформление указанных документов не соответствует законодательству Российской Федерации;;
в) заявка подана лицом, в отношении которого законодательством Российской Федерации установлены ограничения в приобретении в собственность земельных участков, находящихся в государственной или муниципальной собственности;

г) заявка подана лицом, не уполномоченным претендентом на осуществление таких действий;

д) не подтверждено поступление в установленный срок задатка на счет (счета), указанный в извещении о проведении торгов.

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

26. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, составляет 30 минут.

27. Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата составляет 30 минут.

28. Максимальный срок продолжительности приема заявителя должностным лицом отдела при предоставлении муниципальной услуги составляет 30 минут.

29. Гражданам должна быть предоставлена возможность предварительной записи. Предварительная запись может осуществляться при личном обращении граждан, по телефону или посредством электронной почты.

При предварительной записи гражданин сообщает свои фамилию, имя, отчество, адрес места жительства и желаемое время приема. Предварительная запись осуществляется путем внесения информации в журнал записи граждан, который ведется на бумажных или электронных носителях. Гражданину сообщается время приема и номер окна (кабинета) для приема, в который следует обратиться.   

30. К помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, предъявляются следующие требования:

1) здание, в котором расположены администрация и отдел, непосредственно предоставляющие муниципальную услугу, должно располагаться с учетом транспортной доступности (время пути для граждан от остановок общественного транспорта составляло не более 15 минут пешим ходом); 

2) центральный вход в здание должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании и графике работы администрации и  отдела;

3) на дверях каждого из кабинетов размещается информационная табличка с указанием номера кабинета, фамилии, имени, отчества и должности специалистов; 

4) места ожидания в очереди на представление или получение документов должны быть  оборудованы стульями либо скамьями. 

Количество мест ожидания возле кабинета отдела определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может быть менее 3;

5) на информационных стендах в помещениях администрации, предназначенных для приема документов, размещается следующая информация:

- извлечения из нормативных правовых актов Российской Федерации, устанавливающих порядок и условия предоставления муниципальной услуги;

- блок-схема порядка предоставления муниципальной услуги согласно Приложению №1 к настоящему административному регламенту и краткое описание порядка предоставления муниципальной  услуги:

- график приема граждан специалистами;

- сроки предоставления муниципальной услуги;

- порядок получения консультаций специалистов; 

- порядок обращения за предоставлением муниципальной услуги;

- перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги с образцами их заполнения;

- порядок обжалования действий (бездействий) и решений, осуществляемых и принимаемых администрацией и отделом в ходе предоставления муниципальной услуги.

31. Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги можно получить:

а)
при личном или письменном обращении заявителя в отдел   по адресу: Революции пл., д. 8, г. Макарьев, Костромская область, 157460;

б)
 на информационном стенде, размещенном на 1 этаже здания администрации Макарьевского муниципального района (далее – администрация)   по адресу: Революции пл., д. 8, г. Макарьев, Костромская область, 157460;

в)
по телефону: (49445) 55-1-46, 55-3-14.

д) в едином портале государственных и муниципальных услуг.

32. Специалисты отдела  осуществляют прием и консультирование граждан по вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги, в соответствии со следующим графиком:

	День недели
	Время приема

	Понедельник
	с 09-00 до 16-00

	Вторник
	с 09-00 до 16-00

	Среда
	с 09-00 до 16-00

	Четверг
	с 09-00 до 16-00

	Пятница
	с 09-00 до 16-00


Суббота, воскресенье - выходные дни

Время обеденного перерыва и отдыха специалистов составляет один час (с 12-00 до 13-00), технического перерыва - 15 минут в период до обеденного перерыва и отдыха (с 10-00 до 10-15), 15 минут в период после обеденного перерыва и отдыха (с 15-00 до 15-15).

33. Основными требованиями к информированию (консультированию) заявителей являются:

-
достоверность и полнота информирования об услуге;

-
четкость в изложении информации об услуге;

-
удобство и доступность информации об услуге;

-
оперативность предоставления информации об услуге.

34. Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляются должностными лицами, обеспечивающими предоставление муниципальной услуги.

35. Консультации предоставляются по следующим вопросам:

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

-
органы и учреждения, в которых заявитель может получить документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги (наименование и их местонахождение);

· время приема и выдачи документов;

· порядок и сроки предоставления муниципальной услуги;

-
порядок обжалования решений, действий (бездействий), принятых или осуществленных в ходе предоставления муниципальной услуги.

36. Консультирование заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

37. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты отдела в вежливой форме информируют заявителя по интересующим его вопросам. При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок переадресовывается на другое должностное лицо либо обратившемуся заявителю сообщается номер телефона, по которому он может получить необходимую информацию.

38. С момента приема документов заявитель имеет право на получение сведений о ходе предоставления муниципальной услуги при личном обращении в отдел или по телефону. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе (на стадии выполнения какой административной процедуры) находится представленный им пакет документов.

39. Муниципальная услуга  предоставляется в электронной форме, в соответствии с Планом перехода на предоставление в электронном виде государственных, муниципальных и иных услуг исполнительными органами государственной власти Костромской области и их подведомственными учреждениями, утвержденным распоряжением администрации Костромской области от 27 апреля 2010 года № 89-ра «О мерах по переводу услуг в электронный вид».

40. При предоставлении муниципальной  услуги в электронной форме осуществляются:

- предоставление информации заявителям и обеспечение доступа заявителей к сведениям о муниципальной услуге;

- подача заявителем заявления и  документов, необходимых для предоставления муниципальной  услуги и прием указанных документов с использованием единого портала государственных и муниципальных услуг;

- получение заявителем сведений о ходе выполнения заявления о предоставлении муниципальной услуге;

- взаимодействие органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления, организаций, участвующих в предоставлении государственных услуг.

41. Показателями доступности муниципальной услуги являются:

а)
 транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;

б)
 обеспечение возможности направления запроса в отдел  по электронной почте;

в) обеспечение предоставления муниципальной услуги с использованием возможностей единого портала государственных и муниципальных услуг;

 г) размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги в едином портале государственных и муниципальных услуг.

42. Показателями качества муниципальной услуги являются:

а)
соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;

б)
соблюдение сроков ожидания в очереди при предоставлении муниципальной услуги;

в)
отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на решения, действия (бездействия), принятые и осуществленные должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги.

Глава 3.

Административные процедуры

43. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие процедуры:

1) прием и регистрация документов после публикации извещения о проведении торгов;

2) экспертиза документов;

3) принятие решения о признании заявителей участниками торгов;

4)принятие решения о   предоставления или об отказе в предоставлении муниципальной услуги; 

5)оформление правоотношений с заявителем, выдача документов по результатам предоставления муниципальной услуги. 

44. Блок-схема описания административного процесса предоставления муниципальной услуги представлена в приложении №2 к административному регламенту.

45. Основанием для начала процедуры приема и регистрации документов заявителя является публикация в официальном печатном издании и на официальном сайте муниципального района извещения о проведении торгов по предоставлению земельного участка в собственность или в аренду из состава земель, государственная собственность на которые не разграничена или находящихся в собственности муниципального образования для целей несвязанных со строительством (извещение должно быть опубликовано  не менее чем за 30 дней  до даты проведения торгов, извещение об отказе в проведении торгов публикуется не позднее 5 дней со дня принятия решения об отказе в проведении торгов в тех же средствах массовой информации, что и извещение о проведении торгов) и личное обращение заявителя в администрацию с заявлением (Приложение 3) и документами, необходимыми для предоставления муниципальной услуги либо поступление указанных документов по почте, электронной почте, при наличии у заявителя электронно-цифровой подписи, посредством телекоммуникационной сети Интернет после извещения о проведении торгов в средствах массовой информации. 

46. При поступлении заявления специалист, ответственный в отделе за прием и регистрацию документов:

1) устанавливает предмет обращения заявителя; 

2) проверяет документ, удостоверяющий личность заявителя (если заявление представлено заявителем лично);

 3) проверяет наличие у заявителя полномочий на обращение с заявлением о предоставлении муниципальной услуги, если с заявлением обращается представитель заявителя;

4) регистрирует заявление в соответствии с установленными в администрации правилами делопроизводства в журнале регистрации заявлений (Приложение №8), проставляет на заявлении штамп с указанием номера и даты регистрации.

47. В случае установления оснований для отказа в приеме заявления и документов, установленных пунктом 19 Административного регламента, специалист, ответственный за прием и регистрацию документов:

1) прекращает процедуру приема документов; 

2) оформляет уведомление об отказе в приеме заявления и документов с указанием причин отказа по форме согласно Приложению 5;

3) регистрирует уведомление об отказе в приеме заявления и документов в Журнале регистрации уведомлений об отказе в приеме заявления и документов Приложение 9; 

4) вручает или направляет (в зависимости от способа подачи заявления и документов) уведомление и предоставленные заявление и документы заявителю. 

48. Должностное лицо, ответственное за прием и регистрацию документов, после регистрации документов, представленных заявителем, передает их специалисту, ответственному за проведение торгов.

49. Результатом административной процедуры приема и регистрации документов заявителя является получение должностным лицом, ответственным за проведение торгов документов,  представленных заявителем.

50. Максимальный срок выполнения административных действий составляет 30 минут.

51. Максимальный срок исполнения административной процедуры составляет: заявления и документы принимаются в течение срока, указанного в извещении о проведении торгов.

52. Основанием для начала административной процедуры экспертизы документов является получение должностным лицом, ответственным за проведение торгов документов, представленных заявителем. 

53. Должностное лицо, ответственное за проведение торгов в день определения участников торгов, установленный в извещении о проведении торгов выносит поступившие заявки и документы  от заявителей   на  рассмотрение  организатора торгов.  

54. Организатор торгов, осуществляя экспертизу документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

а) проверяет наличие у заявителя полномочий на обращение с заявлением о предоставлении муниципальной услуги, если с заявлением обращается представитель заявителя;

б) устанавливает принадлежность заявителя к категории лиц, имеющих право на получение муниципальной услуги;

в)
проверяет полноту представленных документов и соответствие их установленным требованиям в соответствии с пунктами 18 настоящего административного регламента;

г) устанавливает факт поступления от заявителя задатков на основании выписки (выписок) с соответствующего счета (счетов).

д) проверяет наличие или отсутствие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги предусмотренных пунктом 25 настоящего административного регламента.

55. По результатам рассмотрения документов организатор торгов принимает решение о признании заявителей участниками торгов или об отказе в допуске заявителей к участию в торгах, которое оформляется протоколом. В протоколе приводится перечень принятых заявок с указанием имен (наименований) заявителей, перечень отозванных заявок, имена (наименования) заявителей, признанных участниками торгов, а также имена (наименования) заявителей, которым было отказано в допуске к участию в торгах, с указанием оснований отказа.

56. На основании протокола организатора торгов о признании заявителей участниками торгов, специалист, ответственный за проведение торгов уведомляет заявителей, признанных участниками торгов и заявителей, не допущенных к участию в торгах  о принятом решении не позднее следующего рабочего дня с даты оформления данного решения протоколом, путем вручения им под расписку соответствующего уведомления Приложение №7 либо направления такого уведомления по почте заказным письмом. 

57. Организатор торгов обязан вернуть внесенный задаток заявителю, не допущенному к участию в торгах, в течение 3 банковских дней со дня оформления протокола о признании претендентов участниками торгов.

58. Результатом административной процедуры экспертизы документов является  принятие организатором торгов решения о признании заявителей участниками торгов или об отказе в допуске заявителей к участию в торгах. 
59. Максимальный срок выполнения административных действий составляет 24 часа. 
60. Максимальный срок выполнения административной процедуры   экспертизы документов составляет: не позднее следующего рабочего дня, с даты оформления    протоколом, решения  о признании заявителей участниками торгов или об отказе в допуске заявителей к участию в торгах.  Дата определения участников торгов указывается в извещении о проведении торгов.
61. Основанием для начала административной процедуры принятия решения о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в ее предоставлении является проведение торгов.

62. Заявители, признанные участниками торгов или их законные представители в день и в месте, указанных в извещении о проведении торгов принимают участие в проведении торгов.

63. Результаты торгов оформляются протоколом, который подписывается организатором торгов, аукционистом (при проведении аукциона, открытого по форме подачи предложений о цене или размере арендной платы) и победителем торгов в день проведения торгов. Протокол о результатах торгов составляется в 2 экземплярах, один из которых передается победителю, а второй остается у организатора торгов. В протоколе указываются:

а) регистрационный номер предмета торгов;

б) местоположение (адрес), кадастровый номер земельного участка, данные о государственной регистрации прав на земельный участок;

в) предложения участников торгов;

г) имя (наименование) победителя (реквизиты юридического лица или паспортные данные гражданина);

д) цена приобретаемого в собственность земельного участка или размер арендной платы;

е) срок уплаты стоимости, если земельный участок продается в кредит (с отсрочкой платежа);

ж) порядок, сроки и размеры платежей, если земельный участок продается в рассрочку (график платежей).

64. Специалист, ответственный за проведение торгов один экземпляр протокола о результатах торгов вручает под роспись в день проведения торгов заявителю – победителю торгов. Протокол о результатах торгов является основанием для заключения с победителем торгов договора купли-продажи или аренды земельного участка. Внесенный победителем торгов задаток засчитывается в оплату приобретаемого в собственность земельного участка или в счет арендной платы.

65. Организатор торгов обязан в течение 3 банковских дней со дня подписания протокола о результатах торгов возвратить задаток заявителям, участникам торгов, которые не выиграли их.

66.   Организатор торгов информацию о результатах торгов публикуется в тех же средствах массовой информации, в которых было опубликовано извещение о проведении торгов, в месячный срок со дня заключения договора купли-продажи или аренды земельного участка. Информация включает в себя:

а) наименование органа государственной власти или органа местного самоуправления, принявших решение о проведении торгов, реквизиты указанного решения;

б) наименование организатора торгов;

в) имя (наименование) победителя торгов;

г) местоположение (адрес), площадь, границы, кадастровый номер земельного участка. 

67. Результатом административной процедуры принятия решения о предоставлении муниципальной услуги либо об отказе в ее предоставлении является получение специалистом, ответственным за предоставление муниципальной услуги и заявителем – победителем торгов протокола о результатах торгов.
68. Максимальный срок исполнения административного действия составляет 30 минут.

69. Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 40 календарных дней.

70. Основанием для начала административной процедуры оформления правоотношений с заявителем является получение специалистом, ответственным за предоставление муниципальной услуги, документов для обеспечения изготовления итогового документа (договора купли - продажи или договора аренды земельного участка). 

71. Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, готовит  проект договора купли-продажи или договора аренды и передает его для подписания главе муниципального района.

72. В случае не соответствия договора купли-продажи или договора аренды требованиям настоящего административного регламента или наличия опечаток, глава муниципального района возвращает их специалисту, ответственному за предоставление муниципальной услуги для приведения их в соответствие с требованиями настоящего административного регламента с указанием причины возврата через специалиста, ответственного за прием и регистрацию  документов в администрации.

73.  В случае соответствия документов требованиям настоящего административного регламента, глава муниципального района: 
1) подписывает их и заверяет печатью администрации;
2) передает    их специалисту, ответственному за предоставление муниципальной услуги через специалиста, ответственного   за прием и регистрацию документов в администрации.

74. Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, уведомляет заявителя по телефону о необходимости подписать проект договора купли-продажи или договора аренды и согласовывает время совершения данного действия. 

75. Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, передает заявителю для подписи все экземпляры проекта договора купли-продажи или договора аренды. После подписания договора купли-продажи или договора аренды заявителем, специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, возвращает заявителю три экземпляра договора купли-продажи  или договора аренды  земельного участка под расписку в журнале выдачи документов о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в предоставлении муниципальной услуги Приложение № 10.    Четвертый экземпляр помещает в личное дело заявителя (победителя торгов). Внесенный победителем торгов задаток засчитывается в оплату приобретаемого в собственность земельного участка или в счет арендной платы. Участникам торгов, которые не выиграли их, организатор торгов возвращает задаток в течение 3-х банковских дней со дня подписания протокола о результатах торгов.

76. Максимальный срок исполнения административного действия составляет 30 минут.

77. Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 5 дней со дня подписания протокола.

Глава 4.

 Контроль за исполнением административного регламента

78. Глава муниципального района осуществляет текущий контроль за соблюдением последовательности и сроков административных действий и административных процедур в ходе предоставления муниципальной услуги.

79. Текущий контроль осуществляется путем проведения главой муниципального района или уполномоченными лицами проверок соблюдения положений настоящего административного регламента, выявления и устранения нарушений прав заявителей, рассмотрения, подготовки ответов на обращения заявителей.

80. Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы администрации) и внеплановыми. 

При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки) или отдельные вопросы (тематические проверки). Кроме того, проверка проводится по обращению заявителя.

81. Результаты проверки оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

82. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Специалисты администрации и отдела несут персональную ответственность за соблюдение сроков и последовательности совершения административных действий. Персональная ответственность специалистов закрепляется в их должностных регламентах (инструкциях). 

В случае выявленных нарушений специалист, допустивший нарушения, несет дисциплинарную ответственность в соответствии с Федеральным законом от 02 марта 2007 года № 25-ФЗ "О муниципальной службе в Российской Федерации", с Трудовым кодексом Российской Федерации, а также административную ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации, Костромской области об административных правонарушениях.

Глава 5.

 Порядок досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих

83. Заявители  имеют право на обжалование, оспаривание решений, действий (бездействия) должностных лиц администрации и отдела при предоставлении муниципальной услуги в судебном или в досудебном (внесудебном) порядке.

84. Обжалование решений, действий (бездействия) должностных лиц администрации и отдела при предоставлении муниципальной услуги в досудебном (внесудебном) порядке не лишает их права на оспаривание указанных решений, действий (бездействия) в судебном порядке.

85. 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 Костромской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

 4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Костромской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной  услуги  заявителю;

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 Костромской области, муниципальными правовыми актами;

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

7) отказ должностных лиц администрации и отдела, ответственных за предоставление муниципальной услуги, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

86. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в администрацию. Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта администрации, федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)», портала государственных и муниципальных услуг Костромской области, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

87. 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, либо муниципального служащего;

5) личную подпись и дату.

Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

88. Жалоба, поступившая в администрацию, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение тридцати   дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа должностного лица администрации и  отдела, 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. 

89. По результатам рассмотрения жалобы администрация, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных администрацией, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Костромской области, Макарьевского муниципального района, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

90. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 91 настоящей главы, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

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

администрация  МАКАРЬЕВСКОГО 

муниципального РАЙОНА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от   18.06.2012

      
                                       № 387

Об утверждении административного регламента 

предоставления муниципальной услуги 

администрацией Макарьевского муниципального

района Костромской области «Выдача разрешения 

на право организации розничного рынка, а также 

продление срока действия и переоформление разрешения 

на право организации розничного рынка» 

В соответствии с Постановлением Правительства Российской Федерации от 15.06.2009 №478 «О единой системе информационно-справочной поддержки граждан и организаций по вопросам взаимодействии с органами исполнительной власти и органами местного самоуправления с использованием информационно-телекоммуникационной сети интернет», руководствуясь Порядком разработки и утверждения административных регламентов предоставления администрацией Макарьевского муниципального района муниципальных услуг, утверждённого постановлением администрации Макарьевского муниципального района от 29.03.2012 № 197, администрация Макарьевского муниципального района  

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить прилагаемый административный регламент предоставления муниципальной услуги администрацией Макарьевского муниципального района Костромской области «Выдача, переоформление, продление срока действия разрешения на право организации розничного рынка».

2.  Настоящее постановление вступает в силу с момента подписания и подлежит официальному опубликованию.

Глава Макарьевского муниципального 

района Костромской области                                                              П.И. Шаронов

Утвержден 

постановлением администрации Макарьевского 

муниципального района Костромской области

                                                                                                         от18.06.2012 №387

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешения на право организации розничного рынка, а также продление срока действия и переоформление разрешения на право организации розничного рынка» на территории  Макарьевского муниципального района Костромской области

Глава 1.

Общие положения

1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешения на право организации розничного рынка, а также продление срока действия и переоформление разрешения на право организации розничного рынка» (далее – административный регламент) регулирует отношения, связанные с получением разрешения на право организации розничного рынка, а также с продлением срока действия и переоформлением разрешения на право организации розничного рынка (далее – муниципальная услуга) на территории Макарьевского муниципального района Костромской области, устанавливает сроки и последовательность административных процедур (действий) администрации Макарьевского муниципального района Костромской области,  (далее Администрация), а также порядок её взаимодействия с заявителями, органами государственной власти и иными органами местного самоуправления, учреждениями и организациями при предоставлении муниципальной услуги.

2. Заявителем является юридическое лицо, которое зарегистрировано в установленном законодательством Российской Федерации порядке и которому принадлежат объект или объекты недвижимости, расположенные на территории, в пределах которой предполагается организация розничного рынка. 

От имени заявителя с запросом о предоставлении муниципальной услуги может обратиться представитель заявителя (далее также именуемый заявитель), который, в случае личного обращения, предъявляет документ, удостоверяющий его личность, представляет (прилагает к заявлению) документ, подтверждающий его полномочия на обращение с запросом о предоставлении муниципальной услуги (подлинник или нотариально заверенную копию).

3. Информация о месте нахождения, графике работы, справочных телефонах Администрации,  организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, а также адреса официальных сайтов в сети Интернет, содержащих информацию о предоставлении муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, адреса электронной почты приведены в Приложении №1 к административному регламенту.

4. Информация о месте нахождения, графиках работы, справочных телефонах,  адресах официальных сайтов в сети Интернет, адресах электронной почты государственных и муниципальных органов и организаций, обращение в которые необходимо для получения муниципальной услуги, а также областного государственного казённого учреждения «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг населению»  (далее – МФЦ) предоставляется по справочным телефонам, на официальном сайте Администрации (www. makariev.ru ) в сети Интернет, непосредственно в Администрации, в Отделе по экономике, управлению муниципальным имуществом и земельными ресурсами администрации Макарьевского муниципального района, а также размещается в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)».

5. Для получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе ее предоставления заявитель обращается лично, письменно, по телефону, по электронной почте в Отдел по экономике, управлению муниципальным имуществом и земельными ресурсами Администрации Макарьевского муниципального района (далее-Отдел), предоставляющий муниципальную услугу, или через федеральную государственную информационную систему «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» через раздел портала «Каталог услуг/описание услуг», по адресу gosuslugi.ru.

Информирование (консультирование) по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами Отдела. Консультации предоставляются по следующим вопросам:

содержание и ход предоставления муниципальной услуги;

перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, комплектность (достаточность) представленных документов;

источник получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (орган государственной власти, орган местного самоуправления, организация и их местонахождение);

время приема и выдачи документов специалистами Отдела; 

срок принятия Администрацией  решения о предоставлении муниципальной услуги;

порядок обжалования действий (бездействий) и решений, осуществляемых и принимаемых Администрацией, Отделом  в ходе предоставления муниципальной услуги.

Сведения о ходе предоставления муниципальной услуги предоставляются заявителю по справочным телефонам или при личном обращении при указании даты и входящего номера полученной при подаче документов расписки, а при использовании федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» - через раздел «Личный кабинет», после прохождения процедур авторизации.

6. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги размещается:

на информационных стендах Администрации;

на официальном сайте Администрации (www. makariev.ru) в сети Интернет;

на портале государственных и муниципальных услуг Костромской области (www.gosuslugi.region.kostroma.ru);

в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)»(www.gosuslugi.ru);

7. Размещаемая информация содержит в том числе:

извлечения из нормативных правовых актов, устанавливающих порядок и условия предоставления муниципальной услуги;

текст административного регламента с приложениями;

блок-схему (согласно Приложению №2 к административному регламенту);

перечень документов, необходимый для предоставления муниципальной услуги, и требования, предъявляемые к этим документам;

порядок информирования о ходе предоставления муниципальной услуги;

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

Глава 2.  Стандарт предоставления муниципальной услуги

8. Наименование муниципальной услуги – «Выдача разрешения на право организации розничного рынка, а также продление срока действия и переоформление разрешения на право организации розничного рынка» на территории Макарьевского муниципального района Костромской области.

9. Муниципальная услуга предоставляется администрацией Макарьевского муниципального района. От имени администрации выдачу разрешения на право организации розничного рынка, а также продление срока действия и переоформление разрешения на право организации розничного рынка осуществляет Отдел по экономике, управлению муниципальным имуществом и земельными ресурсами администрации Макарьевского муниципального района.
10. Для предоставления муниципальной  услуги заявитель обращается в следующие органы государственной власти, органы государственных внебюджетных фондов, органы местного самоуправления и организации:

1) в управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Костромской области Макарьевский отдел для получения выписки из Единого реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним;

2) в межрайонную инспекцию Федеральной налоговой службы России №3 по Костромской области для получения выписки из единого государственного реестра юридических лиц, включающей сведения о постановке юридического лица на учет в налоговом органе по месту нахождения юридического лица.

11. В процессе предоставления муниципальной услуги Отдел осуществляет взаимодействие со следующими органами государственной власти, органами государственных внебюджетных фондов и организациями:

1) межрайонной инспекцией Федеральной налоговой службы России №3 по Костромской области для получения выписки из единого государственного реестра юридических лиц, включающей сведения о постановке юридического лица на учет в налоговом органе по месту нахождения юридического лица;

2) управлением Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Костромской области Макарьевский отдел для получения выписки из Единого реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним.

12. В соответствии с требованиями пункта 3 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее – Федеральный закон «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг») установлен запрет требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, организации, за исключением получения услуг, включенных в Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления государственных услуг, утвержденный постановлением Правительства Российской Федерации от 06 мая 2011 года № 352, Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления исполнительными органами государственной  власти Костромской области государственных услуг и предоставляются организациями, участвующими в предоставлении государственных услуг, утвержденный постановлением администрации Костромской области от 15 августа 2011 года № 301-а, Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, утвержденный решением Собрания депутатов Макарьевского муниципального района от 31.05.2012  №163.

13. Результатами предоставления муниципальной услуги является принятие решения:

1) о предоставлении разрешения на право организации розничного рынка; 

2) об отказе в предоставлении разрешения на право организации розничного рынка;

3) о продлении срока действия разрешения на право организации розничного рынка;

4) о переоформлении разрешения на право организации розничного рынка.

14. Процедура предоставления муниципальной услуги завершается получением заявителем одного из следующих документов:

1) разрешения на право организации розничного рынка при его выдаче впервые или переоформлении; 

2) разрешения на право организации розничного рынка с отметкой о продлении срока его действия; 

3) уведомления Администрации Макарьевского муниципального района Костромской области  об отказе в предоставлении разрешения на право организации розничного рынка (продлении срок действия, переоформлении разрешения на право организации розничного рынка), в котором приводится обоснование причин такого отказа.
15. Срок предоставления муниципальной услуги включает срок межведомственного взаимодействия органов власти и организаций в процессе предоставления муниципальной услуги и не может превышать тридцати календарных дней в случае обращения за предоставлением разрешения на право организации розничного рынка и пятнадцати календарных дней в случае обращения за продлением срока действия, переоформлением разрешения на право организации розничного рынка.


При направлении заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги по почте, срок предоставления муниципальной услуги исчисляется со дня поступления в администрацию Макарьевского муниципального района заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (по дате регистрации).
16. Срок выдачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, составляет 3 дня с даты принятия решения о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги.

17. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:


13) Федеральным Законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (источники официального опубликования – «Российская газета» от 08.10.2003 № 202; (Парламентская газета» от 08.10.2003 № 186,  Собрание законодательства  Российской Федерации от 06.10.2003 № 40 ст.3822)

14) Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (Российская газета, № 168, 30 июля 2010 года);

15) Федеральным законом от 30 декабря 2006 года № 271-ФЗ "О розничных рынках и о внесении изменений в Трудовой кодекс Российской Федерации" (Российская газета, № 1, 10 января 2007 года);

16) Постановлением Правительства Российской Федерации от 10 марта 2007 года № 148 "Об утверждении Правил выдачи разрешений на право организации розничного рынка" (Российская газета, № 52, 15 марта 2007 года);

17) Законом Костромской области от 28 апреля 2007 года № 138-4-ЗКО "Об органах местного самоуправления, уполномоченных на выдачу разрешений на право организации рынков и об определении количества торговых мест на сельскохозяйственных рынках" (Северная правда, № 51, 11 мая 2007 года);

18)  настоящим административным регламентом.

18. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем:

19) заявление (запрос) (далее – запрос) на предоставление муниципальной услуги согласно приложению № 3 настоящему административному регламенту, содержащий:

· полное и (в случае, если имеется) сокращенное наименования, в том числе фирменное наименование, и организационно-правовая форма юридического лица, место его нахождения, место расположения объекта или объектов недвижимости, где предполагается организовать рынок, государственный регистрационный номер записи о создании юридического лица и данные документа, подтверждающего факт внесения сведений о юридическом лице в единый государственный реестр юридических лиц;

· идентификационный номер налогоплательщика и данные документа о постановке юридического лица на учет в налоговом органе;

· тип рынка, который предполагается организовать;

20) документ, удостоверяющий личность заявителя, а именно один из следующих:

паспорт гражданина  Российской Федерации для граждан Российской Федерации старше 14 лет, проживающих на территории Российской Федерации;

временное удостоверение личности гражданина Российской Федерации по форме № 2 П для граждан, утративших паспорт, а также для граждан, в отношении которых до выдачи паспорта проводится дополнительная проверка;

удостоверение личности или военный билет военнослужащего;

паспорт моряка;

общегражданский заграничный паспорт (для прибывших на временное жительство в Российскую Федерацию граждан Российской Федерации, постоянно проживающих за границей);

документ, удостоверяющий личность (для иностранных граждан и лиц без гражданства);

удостоверение беженца (для беженцев);

21) оригинал или нотариально заверенная копия документа, подтверждающего полномочия на обращение с заявлением о предоставлении муниципальной услуги от имени заявителя; 

22) копии учредительных документов (оригиналы учредительных документов в случае, если верность копий не удостоверена нотариально);

23)  выписка из Единого государственного реестра юридических лиц, включающая сведения о постановке юридического лица на учет в налоговом органе по месту нахождения юридического лица или её нотариально удостоверенная копия;

24) удостоверенная копия документа, подтверждающего право на объект или объекты недвижимости, расположенные на территории, в пределах которой предполагается организовать розничный рынок, в том числе:

19. Документы, предоставляемые заявителем, должны соответствовать следующим требованиям:

тексты документов написаны разборчиво; 

фамилия, имя и отчества (при наличии) заявителя, его адрес места жительства, телефон (если есть) написаны полностью;

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

документы не исполнены карандашом;

документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых допускает многозначность истолкования содержания.

Документы, необходимые для получения муниципальной услуги, могут быть представлены как в подлинниках, так и в копиях, заверенных выдавшей документы организацией (органом, учреждением) или нотариально (в специально оговоренных случаях). В отношении предъявляемых документов специалист заверяет копию документа на основании подлинника этого документа.

20. Документы для предоставления муниципальной услуги по желанию заявителя могут направляться по почте. В случае направления документов для получения муниципальной услуги почтой подпись физического лица на заявлении о предоставлении муниципальной услуги должна быть нотариально удостоверена.

21. В случае возможности получения муниципальной услуги в электронной форме запрос и документы представляются заявителем посредством федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» путем запуска получения муниципальной услуги в разделе «Личный кабинет».

22. Перечень документов, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги и которые заявитель вправе представить:

1) выписка из Единого государственного реестра юридических лиц, включающая сведения о постановке юридического лица на учет в налоговом органе по месту нахождения юридического лица;

2) выписка из Единого реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним.

Документы, перечисленные в пункте 22 настоящего административного регламента, могут представляться заявителем самостоятельно в форме документа на бумажном носителе или в форме электронного документа.

23. В соответствии с требованиями пунктов 1 и 2 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27 июня 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» установлен запрет требовать от заявителя:

представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

представления документов и информации, в том числе об оплате государственной пошлины, взимаемой за предоставление государственных и муниципальных услуг, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных и муниципальных услуг, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, за исключением документов, включенных в определенный частью 6 статьи 7 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» перечень документов.

24. В приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, отказывается по следующим основаниям:

представленные заявителем документы не соответствуют требованиям установленным пунктом 19 настоящего административного регламента;

в представленных заявителем документах содержатся противоречивые сведения;

запрос подан лицом, не имеющим полномочий на представительство заявителя; 

запрос в электронной форме подписан с использованием электронной подписи, не принадлежащей заявителю (в случае возможности получения муниципальной услуги в электронной форме). 

25. В предоставлении муниципальной услуги отказывается в случае:

наличия в документах, представленных заявителем, недостоверных сведений или несоответствия их требованиям законодательства;

непредставления или представления неполного комплекта документов, указанных в настоящем административном регламенте;

отсутствия права на объект или объекты недвижимости в пределах территории, на которой предполагается организовать розничный рынок в соответствии с планом, предусматривающим организацию розничных рынков на территории Костромской области;

несоответствия места расположения объекта или объектов недвижимости, принадлежащих заявителю, а также типа рынка, который предполагается организовать, плану, предусматривающему организацию рынков на территории Костромской области.

26. Действие разрешения на право организации розничного рынка приостанавливается в случае административного приостановления деятельности управляющей розничным рынком компании в порядке, установленном Кодексом Российской Федерации об административных правонарушениях.

27. В целях заверения  верности копий документов заявитель взаимодействует  с нотариусом.

28. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

29. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления для предоставления муниципальной услуги, услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, не должен превышать 30 минут.

30. Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги, услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, не должен превышать 30 минут.

31. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги и услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, не должен превышать 30 минут, а при подаче запроса в электронной форме – не позднее следующего рабочего дня с даты формирования запроса.

32. Регистрация запроса, поданного заявителем лично, посредством почтового отправления или в электронной форме осуществляется в соответствии пунктами 46 – 58 Главы 3 настоящего административного регламента.

33.  К помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, предъявляются следующие требования:

1) здание, в котором расположены администрация и отдел, непосредственно предоставляющие муниципальную услугу, должно располагаться с учетом транспортной доступности (время пути для граждан от остановок общественного транспорта составляло не более 15 минут пешим ходом);   

2) центральный вход в здание должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании и графике работы администрации и  отдела;

3)   на дверях каждого из кабинетов размещается информационная табличка с указанием номера кабинета, фамилии, имени, отчества и должности специалистов; 

   4)   места ожидания в очереди на представление или получение документов должны быть  оборудованы стульями либо скамьями. 

Количество мест ожидания возле кабинета отдела определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может быть менее 3;

5) на информационных стендах в помещениях администрации,   предназначенных для приема документов, размещается следующая информация:

- извлечения из нормативных правовых актов Российской Федерации, устанавливающих порядок и условия предоставления муниципальной услуги;

- блок-схема порядка предоставления муниципальной услуги согласно Приложению №2 к настоящему административному регламенту и краткое описание порядка предоставления муниципальной  услуги:

- график приема граждан специалистами;

- сроки предоставления муниципальной услуги;

- порядок получения консультаций специалистов; 

- порядок обращения за предоставлением муниципальной услуги;

- перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги с образцами их заполнения;

- порядок обжалования действий (бездействий) и решений, осуществляемых и принимаемых администрацией и отделом в ходе предоставления муниципальной услуги.

34. Показателями доступности муниципальной услуги являются: 

а)
 транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;

б)
 обеспечение возможности направления запроса в отдел  по электронной почте;

 в) обеспечение предоставления муниципальной услуги с использованием возможностей единого портала государственных и муниципальных услуг;

 г) размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги в едином портале государственных и муниципальных услуг.

35. Показателями качества муниципальной услуги являются:                                             а) соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;                                


       б)
соблюдение сроков ожидания в очереди при предоставлении муниципальной услуги;                                                                  


       в)
отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на решения, действия (бездействия), принятые и осуществленные должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги.

36. В разрешении на право организации розничного рынка указываются:

1) наименование органа местного самоуправления, выдавшего разрешение;

2) полное и (в случае, если имеется) сокращенное наименования, в том числе фирменное наименование, и организационно-правовая форма юридического лица, место его нахождения, место расположения объекта или объектов недвижимости, где предполагается организовать рынок;

3) тип рынка;

4) срок действия разрешения;

5) идентификационный номер налогоплательщика;

6) номер разрешения;

7) дата принятия решения о предоставлении разрешения.

37. Разрешение на право организации розничного рынка выдается на срок, не превышающий пяти лет. В случае, если юридическому лицу объект или объекты недвижимости, где предполагается организовать рынок, принадлежат на праве аренды, срок действия такого разрешения определяется с учетом срока действия договора аренды.

Юридическое лицо, получившее разрешение, признается управляющей розничным рынком компанией.

38. Получение заявителем результата предоставление муниципальной услуги в электронной форме, заверенной электронной подписью уполномоченного должностного лица, не лишает заявителя права получить указанный результат в форме документа на бумажном носителе.

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

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

a. приём и регистрация запроса и документов (сведений);

b. экспертиза документов (сведений), необходимых для предоставления муниципальной услуги;

c. принятие решения о предоставлении муниципальной услуги либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

d. выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги. 

40. Блок-схема описания административного процесса предоставления муниципальной услуги представлена в (Приложении 2)  к административному регламенту.

41. Информация и обеспечение доступа к сведениям о муниципальной услуге доступно через федеральную государственную информационную систему «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)»

42. В случае возможности получения муниципальной услуги в электронной форме запрос и документы представляются заявителем по электронным каналам связи посредством федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» путем запуска услуги в разделе «Личный кабинет». 

43. Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется при использовании раздела «Личный кабинет»федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)».В ходе предоставления муниципальной услуги информационная система отправляет статусы услуги, а также решения о предоставлении либо в отказе в предоставлении муниципальной услуги в виде электронного образа документа, подписанного уполномоченным лицом с использованием электронной подписи. 

44. Основанием для начала процедуры приема и регистрации документов заявителя является личное ращение заявителя в администрацию с заявлением (Приложение 2) и документами, необходимыми для предоставления муниципальной услуги либо поступление указанных документов по почте, электронной почте, при наличии у заявителя электронно-цифровой подписи, посредством телекоммуникационной сети Интернет.

45. При поступлении заявления специалист, ответственный в администрации за прием и регистрацию документов :

    1) устанавливает предмет обращения заявителя;

 2) проверяет документ, удостоверяющий личность заявителя (если заявление представлено заявителем лично);

 3) проверяет наличие у заявителя полномочий на обращение с заявлением о предоставлении муниципальной услуги, если с заявлением обращается представитель заявителя; 

 4) регистрирует заявление в соответствии с установленными в администрации правилами делопроизводства в журнале регистрации заявлений (Приложение №10), проставляет на заявлении штамп с указанием номера и даты регистрации
46. При установлении  фактов отсутствия необходимых документов или несоответствия представленных документов требованиям, указанным в регламенте, а также в случае неподведомственности обращения, специалист ответственный в Администрации за прием и регистрацию документов:

1) уведомляет заявителя о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги, объясняет ему содержание выявленных недостатков, предлагает принять меры по их устранению,  прекращает процедуру приема документов; 

2) оформляет уведомление об мотивированном отказе в приеме заявления и документов с указанием причин отказа по форме согласно (Приложению 4) к административному регламенту;

3) регистрирует уведомление об мотивированном отказе в соответствующем журнале регистрации (журнал выдачи документов о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в предоставлении муниципальной услуги )(Приложение №11), в АИС (при наличии);

4) вручает или направляет (в зависимости от способа подачи заявления и документов) уведомление и предоставленные заявление и документы заявителю. 

47. Должностное лицо, ответственное за прием и регистрацию документов, после регистрации документов, представленных заявителем, передает их главе администрации Макарьевского муниципального района Костромской области (далее – глава муниципального района), который рассматривает их, визирует и передает заведующему отделом через специалиста, ответственного за прием и регистрацию документов в администрации.                           Заведующий  отделом, не позднее следующего дня получения заявления с резолюцией главы муниципального района, передает документы специалисту отдела,   ответственному за экспертизу   документов.

48. Основанием для начала процедуры проведения экспертизы документов (сведений), необходимых для предоставления муниципальной услуги, является получение дела специалистом Отдела, ответственным за экспертизу.

49. Специалист Отдела, ответственный за экспертизу проводит проверку:

· наличия права на объект или объекты недвижимости, расположенные в пределах территории, на которой предполагается организовать розничный рынок в соответствии с утвержденным планом, предусматривающим организацию розничных рынков на территории Костромской области;

· соответствия места расположения объекта или объектов недвижимости, принадлежащих заявителю, а также типа рынка, который предполагается организовать, указанному плану;

· соблюдения установленных требований для подачи заявления о выдаче разрешения достоверность сведений в документах, прилагаемых к заявлению;

при переоформлении разрешения на право организации розничного рынка устанавливает факт реорганизации юридического лица в форме преобразования, изменения его наименования или типа рынка;

при подтверждении права заявителя на получение муниципальной услуги готовит проект постановления администрации Макарьевского муниципального района Костромской области о предоставлении разрешения на право организации розничного рынка (о продлении срока действия разрешения на право организации розничного рынка, о переоформлении разрешения на право организации розничного рынка), визирует его;

при выявлении оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в настоящем административном регламенте, готовит проект постановления администрации Макарьевского муниципального района Костромской области об отказе в предоставлении разрешения на право организации розничного рынка, визирует его;

передает дело с проектами соответствующего решения главе муниципального района для принятия решения;

Срок исполнения указанной административной процедуры – 5 рабочих  дней.

50. Основанием для начала процедуры принятия решения является получение главой муниципального района, дела, проекта решения, от специалиста Отдела, ответственного за экспертизу. 

51. Глава муниципального района определяет правомерность предоставления (отказа в предоставлении) муниципальной услуги. Если проект соответствующего решения не соответствуют законодательству, глава муниципального района возвращает их специалисту Отдела, подготовившему соответствующий проект, для приведения его в соответствие с требованиями законодательства с указанием причины возврата. После приведения проекта соответствующего решения в соответствие с требованиями законодательства, указанный проект документа повторно направляются для рассмотрения главе муниципального района;

принимает решение, заверяя его личной подписью и печатью на бумажном носителе или электронной подписью на электронном носителе;

передает дело, решение о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги, специалисту Отдела, ответственному за выдачу результата предоставления муниципальной услуги (далее – специалист, ответственный за выдачу результата). 

52. Специалист , ответственный за выдачу результата, вносит в АИС сведения о выполнении административной процедуры (при наличии технических возможностей), вносит информацию в журнал выдачи документов о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в предоставлении муниципальной услуги (Приложение №11).

Срок исполнения указанной административной процедуры – 2 рабочих дня. 

53. Основанием для начала процедуры выдачи заявителю результата предоставления муниципальной услуги является получение решения о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги и дела специалистом Отдела, ответственным за выдачу результата. 

54. Специалист Отдела, ответственный за выдачу результата:

изготавливает уведомление о предоставлении (об отказе в предоставлении) разрешения на право организации розничного рынка и передает его заявителю лично, посредством почтового отправления или пересылает заявителю посредством отправки соответствующего статуса в раздел «Личный кабинет» в случае подачи запроса в электронной форме, 

в случае предоставления муниципальной услуги изготавливает разрешение на право организации розничного рынка и передает его заявителю лично или посредством почтового отправления;

в случае подачи запроса в электронной форме отправляет соответствующий статуса в раздел «Личный кабинет»;

вносит в АИС сведения о выполнении административной процедуры (при наличии технических возможностей);

передает дело специалисту, ответственному за делопроизводство, для последующей его регистрации, направления в соответствующий орган исполнительной власти Костромской области информации о выданном разрешении и содержащихся в нем сведениях, опубликования в официальных изданиях, а также в информационно-телекоммуникационной сети и передачи в архив.

Срок исполнения указанной административной процедуры – 3 рабочих дня.

Глава 4. Контроль за исполнением административного регламента

55. Глава муниципального района, осуществляет текущий контроль за соблюдением последовательности и сроков административных действий и административных процедур в ходе предоставления муниципальной услуги.

56. Текущий контроль осуществляется путем проведения Заведующим Отделом  или уполномоченными лицами проверок соблюдения положений настоящего административного регламента, выявления и устранения нарушений прав заявителей, рассмотрения, подготовки ответов на обращения заявителей.

57. Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы Администрации и внеплановыми. 

При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки) или отдельные вопросы (тематические проверки). Кроме того, проверка проводится по обращению заявителя.

58. Результаты проверки оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

59. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Специалисты Администрации, Отдела несут персональную ответственность за соблюдение сроков и последовательности совершения административных действий. Персональная ответственность специалистов закрепляется в их должностных инструкциях. 

В случае выявленных нарушений специалист несет ответственность в соответствии с Федеральным законом от 02 марта 2007 года № 25-ФЗ"О муниципальной службе в Российской Федерации", с Трудовым кодексом Российской Федерации, а также административную ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации, Костромской области об административных правонарушениях.

Глава 5. Порядок досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих

60. Заявители  имеют право на обжалование, оспаривание решений, действий (бездействия) должностных лиц Администрации, специалистов Отдела при предоставлении муниципальной услуги в судебном или в досудебном (внесудебном) порядке.

61.  Обжалование решений, действий (бездействия) должностных лиц Администрации, специалистов Отдела при предоставлении муниципальной услуги в досудебном (внесудебном) порядке не лишает их права на оспаривание указанных решений, действий (бездействия) в судебном порядке.

62. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации заявления 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 Костромской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Костромской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной  услуги  заявителю;

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 Костромской области, муниципальными правовыми актами;

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

7) отказ специалиста Отдела, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

63. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в Администрацию.  Жалоба может быть направлена по почте,  с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта Администрации, федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)», портала государственных и муниципальных услуг Костромской области, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

64. 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, либо муниципального служащего;

5) личную подпись и дату. 

Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

65. Жалоба, поступившая в Администрацию, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа Администрации, должностного лица Администрации, 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. 

66. По результатам рассмотрения жалобы Администрация, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных Администрацией, Отделом, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Костромской области, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

67. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 66 настоящей главы, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

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

администрация  МАКАРЬЕВСКОГО 

муниципального РАЙОНА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от   18.06.2012


                                         № 388

Об утверждении административного регламента предоставления

муниципальной услуги администрацией Макарьевского 

муниципального района Костромской области  «Предоставление 

информации  об  объектах недвижимого имущества, 

находящихся в муниципальной собственности, предназначенных 

для сдачи в аренду»    
В соответствии с Постановлением Правительства Российской Федерации от 15.06.2009 №478 «О единой системе информационно-справочной поддержки граждан и организаций по вопросам взаимодействии с органами исполнительной власти и органами местного самоуправления с использованием информационно-телекоммуникационной сети интернет»,руководствуясь Порядком разработки и утверждения административных регламентов предоставления администрацией Макарьевского муниципального района муниципальных услуг, утверждённого постановлением администрации Макарьевского муниципального района от 29.03.2012 № 197, администрация Макарьевского муниципального района  

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить прилагаемый административный регламент предоставления муниципальной услуги администрацией Макарьевского муниципального района Костромской области «Предоставление информации  об  объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности, предназначенных для сдачи в аренду».

2. Считать утратившим силу постановление администрации Макарьевского муниципального района от 12.01.2011 №4 «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги администрацией Макарьевского муниципального района Костромской области  по предоставлению информации  об  объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности, предназначенных для сдачи в аренду. 

3.  Настоящее постановление вступает в силу с момента подписания и подлежит официальному опубликованию.

Глава Макарьевского муниципального 

района Костромской области                                                                       П.И. Шаронов

Утверждён

постановлением администрации 

Макарьевского муниципального района

От18.06.2012 №388

Административный регламент

предоставления муниципальной  услуги 

«Предоставление информации  об  объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности, предназначенных для сдачи в аренду»

Глава 1. Общие положения

1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации  об  объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности, предназначенных для сдачи в аренду» (далее – административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной  услуги, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении муниципальной услуги, устанавливает сроки и последовательность административных процедур и административных действий при осуществлении полномочий по предоставлению информации  об  объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности, предназначенных для сдачи в аренду.
2. Заявителями, в отношении которых предоставляется муниципальная услуга, являются физические лица, юридические лица, заинтересованные в получении информации.

(далее - заявители).


3. От имени заявителя с запросом о предоставлении муниципальной услуги может обратиться его представитель (далее представитель заявителя).


4. Информация о местонахождении, графике работы, справочных  телефонах отдела по экономике, управлению муниципальным имуществом и земельными ресурсами администрации Макарьевского муниципального района, предоставляющего муниципальную услугу, а также адрес официального сайта в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (далее – сеть Интернет), содержащих информацию о предоставлении муниципальной услуги, адрес электронной почты приведены в Приложении №2 к административному регламенту.

Для получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе ее предоставления заявитель (представитель заявителя) обращается лично, письменно, по телефону, по электронной почте в отдел по экономике, управлению муниципальным имуществом и земельными ресурсами администрации Макарьевского муниципального района, предоставляющий муниципальную услугу, или через федеральную государственную информационную систему «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» через раздел портала «Каталог услуг/описание услуг».

Информирование (консультирование) по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляются специалистами отдела по экономике, управлению муниципальным имуществом и земельными ресурсами администрации Макарьевского муниципального района, в том числе специально выделенными для предоставления консультаций. 

Консультации предоставляются по следующим вопросам:

содержание и ход предоставления муниципальной услуги;

перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, комплектность (достаточность) представленных документов;

время приема и выдачи документов специалистами отдела по экономике, управлению муниципальным имуществом и земельными ресурсами администрации Макарьевского муниципального района; 

срок принятия отделом по экономике, управлению муниципальным имуществом и земельными ресурсами администрации Макарьевского муниципального района решения о предоставлении муниципальной услуги;

порядок обжалования действий (бездействий) и решений, осуществляемых и принимаемых отделом по экономике, управлению муниципальным имуществом и земельными ресурсами администрации Макарьевского муниципального района в ходе предоставления муниципальной услуги.

Сведения о ходе предоставления муниципальной услуги предоставляются заявителю (представителю заявителя) по справочным телефонам или при личном обращении при указании регистрационного номера, обозначенного на копии заявления, представленного в отдел по экономике, управлению муниципальным имуществом и земельными ресурсами администрации Макарьевского муниципального района, а при использовании федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» - через раздел «Личный кабинет», после прохождения процедур авторизации.

Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги размещается:

на информационных стендах администрации Макарьевского муниципального района Костромской области; 

на официальном сайте администрации Макарьевского муниципального района(www.makariev.ru) в сети Интернет;

на портале государственных и муниципальных услуг Костромской области (www.gosuslugi.region.kostroma.ru);

в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (www.gosuslugi.ru).

Размещаемая информация содержит в том числе:

извлечения из нормативных правовых актов, устанавливающих порядок и условия предоставления государственной услуги;

текст административного регламента с приложениями;

блок-схему (согласно Приложению № 1 к административному регламенту);

перечень документов, необходимый для предоставления государственной услуги;

порядок информирования о ходе предоставления государственной услуги;

порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления государственной услуги.

Глава 2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

6. Наименование муниципальной  услуги – «Предоставление информации  об  объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности, предназначенных для сдачи в аренду»   (далее – муниципальная  услуга).

7. Муниципальная услуга предоставляется отделом по экономике, управлению муниципальным имуществом и земельными ресурсами администрации Макарьевского муниципального района (далее – Отдел).

8. Результатом предоставления муниципальной услуги является принятие решения о:

 а) предоставлении информации  об  объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности, предназначенных для сдачи в аренду;

б) предоставлении информации  об  отсутствии объектов недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности, предназначенных для сдачи в аренду.    
9. Срок предоставления муниципальной услуги – не более 15 календарных   дней с момента регистрации заявления и комплекта документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги в Отделе.

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

1) Федеральным  законом  от 06.10.2003   № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; («Собрание законодательства Российской Федерации», 06.10.2003, N 40, ст. 3822);

2) Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» («Российская газета», N 168, 30.07.2010, «Собрание законодательства РФ», 02.08.2010, N 31, ст. 4179)»;

3) Федеральным законом от 27 июля 2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 31 июля 2006, № 31 (1 ч.),  ст. 3448);

4) Федеральным законом от 09 февраля 2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления» (Собрание законодательства Российской Федерации, 16 февраля 2009, № 7, ст. 776);


5) Решением Собрания депутатов Макарьевского муниципального района от 26.03.2010 №366 «Об утверждении Положения о порядке управления и распоряжение имуществом, находящимся в муниципальной собственности Макарьевского муниципального района Костромской области» (Информационный бюллетень Макарьевского муниципального района Костромской области от 01.04.2010).


6) Постановление  администрации Макарьевского муниципального района от 13.01.2006 №4 «О внесении изменений в постановление главы самоуправления Макарьевского района от 31.05.2002 № 257». 

10. В Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, входят:

1) заявление о предоставлении информации об имуществе, подлежащем сдаче в аренду по форме согласно приложениям №3 к настоящему административному регламенту;

2) документ, подтверждающий полномочия представителя, действовать от имени заявителя.


Перечень, указанных в пункте 9 настоящего административного регламента документов является исчерпывающим, из них документы, указанные в подпунктах 1,2 настоящего пункта предоставляются заявителем (представителем заявителя) лично.  

 11. Запрещается требовать от заявителя (представителя заявителя):

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

представления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами.

 12. Для предоставления муниципальной услуги необходимых и обязательных услуг действующим законодательством не предусмотрено. 

13. Основания для отказа в приеме заявления нормативными правовыми актами, регулирующими предоставление муниципальной услуги, не предусмотрены.

14. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги нормативными правовыми актами не предусмотрены.
15. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

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

17. Срок регистрации заявления заявителя (представителя заявителя) о предоставлении муниципальной услуги составляет 15 минут.

18. К помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, (к залу ожидания, местам для заполнения заявлений о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам) предъявляются следующие требования:


1) здание должно располагаться с учетом транспортной доступности (время пути для заявителя (представителя заявителя) от остановок общественного транспорта составляло не более 15 минут пешим ходом) и быть оборудовано отдельными входами для свободного доступа заявителей в помещение; 


2) центральный вход в здание должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании и графике работы Администрации Макарьевского муниципального района,  Отдела;


3) вход в здание оборудуется пандусами, расширенными проходами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ для инвалидов, включая инвалидов, использующих кресла-коляски;

3) у входа в каждое из помещений размещается табличка с наименованием помещения. 

4) прием заявителей (представителей заявителя) осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях, включающих в себя места для ожидания, для заполнения заявлений о предоставлении муниципальной услуги и информирования граждан.

Для удобства заявителей (представителей заявителя) помещения для непосредственного взаимодействия специалистов и заявителей (представителей заявителя) рекомендуется размещать на нижнем этаже здания;

5) у входа в каждое из помещений размещается табличка с наименованием помещения;

6) помещения должны соответствовать, установленным санитарно-эпидемиологическим правилам и оборудованы, средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации;

   7) места ожидания в очереди на представление или получение документов должны быть комфортными для граждан, оборудованы стульями, либо скамьями.

Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании,  но не может быть менее 5;

  8) кабинеты  приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками (вывесками) с указанием:

номера окна (кабинета);

фамилии, имени, отчества и должности специалиста;

времени перерыва на обед;

технического перерыва;

9) при организации рабочих мест должна быть предусмотрена возможность свободного входа и выхода из помещения;

10) на информационных стендах в помещениях, предназначенных для приема документов, размещается следующая информация:

извлечения из нормативных правовых актов Российской Федерации,

устанавливающих порядок и условия предоставления муниципальной услуги;

блок-схема порядка предоставления муниципальной услуги согласно

приложению № 1 к настоящему административному регламенту и краткое описание порядка предоставления муниципальной услуги:

график приема граждан специалистами;

сроки предоставления муниципальной услуги;

порядок получения консультаций специалистов; 

порядок обращения за предоставлением муниципальной услуги;

перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги с образцами их заполнения;

порядок обжалования действий (бездействий) и решений, осуществляемых и принимаемых  Отделом в ходе предоставления муниципальной услуги.

11) каждое рабочее место специалиста должно быть оборудовано телефоном, персональным компьютером с возможностью доступа к информационным базам данных, печатающим устройством.


19. Показателями доступности и качества предоставления муниципальной услуги являются:


1) Для получения муниципальной услуги заявитель (представитель заявителя) обращается 1 раз; 

 время общения с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги не должно превышать 15 минут;

2) возможность направления заявления в электронной форме;

3) транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;

4) обеспечение предоставления муниципальной услуги с использованием возможностей единого портала государственных и муниципальных услуг;

5) размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуг в едином портале государственных и муниципальных услуг.

20. Показателями оценки качества предоставления муниципальной услуги являются:

1) соблюдение стандарта предоставления муниципальной услуги;

2) отсутствие жалоб, поданных в установленном порядке, на решения или действия (бездействие), принятые или осуществленные при предоставлении муниципальной услуги.

3) отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на решения, действия (бездействия), принятые и осуществлённые должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги.





Глава 3. Административные процедуры

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

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

1) приём и регистрация документов;

2) подготовка информации;

3) принятие решения о предоставлении муниципальной услуги;

4) выдача документов по результатам предоставления муниципальной услуги.

24. Основанием для начала административной процедуры приема и регистрации документов является письменное обращение заявителя (представителя заявителя) в Отдел посредством: 

1) личного обращения заявителя (представителя заявителя) с заявлением; 

2) почтового отправления заявления; 

3) направления заявления в соответствии с пунктом 19 настоящего административного регламента, по информационно-телекоммуникационным сетям общего доступа, включая единый портал государственных и муниципальных услуг, электронной почте в виде электронных документов, подписанных электронной цифровой подписью.

25. При поступлении заявления специалист, ответственный за прием и регистрацию документов заявителя (представителя заявителя):

1) проверяет заявление на предмет соответствия оформления требованиям, установленным в пункте 9  административного регламента; 

2) при отсутствии у заявителя (представителя заявителя) заполненного заявления или неправильном его заполнении, специалист помогает заявителю (представителя заявителя) заполнить заявление или заполняет его самостоятельно и представляет на подпись заявителю (представителю заявителя);

3) регистрирует поступление заявления в журнале регистрации входящей корреспонденции Отдела; 

4) делает отметку на копии заявления с указанием даты приема и регистрационного номера и передает ее заявителю (представителю заявителя);
6) передает заявление заведующему Отделом (далее - Заведующий) для наложения резолюции;

7) направляет заявление с резолюцией руководителя  специалисту, ответственному за предоставление информации для исполнения.

26. Максимальный срок выполнения административных действий составляет 15 минут.

Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 2 календарных дня.

27.  Особенности приема заявления и документов, полученных от заявителя (представителя заявителя) в форме электронного документа.

1) В случае возможности получения муниципальной услуги в электронной форме заявитель (представитель заявителя) формирует заявление посредством заполнения электронной формы в разделе «Личный кабинет» федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)». В случае если предусмотрена личная идентификация заявителя (представителя заявителя), то заявление и прилагаемые документы должны быть подписаны электронной подписью заявителя (представителя заявителя). 

2) Специалист, ответственный за прием и регистрацию документов проверяет наличие и соответствие предоставленных заявления и прикрепленных к нему электронных документов требованиям, установленным нормативными правовыми актами к заполнению и оформлению таких документов.

При нарушении требований, установленных к заполнению и  оформлению заявления и прилагаемых к нему документов, специалист, ответственный за прием и регистрацию документов:

уведомляет заявителя (представителя заявителя) о нарушении установленных требований с указанием допущенных нарушений и предложением их устранить посредством отправки соответствующего статуса и комментариев в раздел «Личный кабинет».

При наличии всех необходимых документов и соответствия их требованиям к заполнению и оформлению, специалист, ответственный за прием и регистрацию документов:


делает отметку в соответствующий журнал регистрации входящей корреспонденции;


уведомляет заявителя (представителя заявителя) путем направления расписки в получении заявления и документов в форме электронного документа, подписанного электронной подписью специалиста, ответственного за прием и регистрацию документов (далее - электронная расписка); в электронной расписке указываются входящий регистрационный номер заявления, дата получения заявления и перечень необходимых для получения государственной услуги документов, представленных в форме электронных документов. Электронная расписка выдается посредством отправки соответствующего статуса в раздел «Личный кабинет»;


оформляет заявление и электронные образы полученных от заявителя (представителя заявителя) документов на бумажных носителях, визирует их;


комплектует заявление и представленные заявителем (представителем заявителя) документы в установленном порядке делопроизводства, в том числе в образе электронных документом (при наличии возможностей);


вносит в АИС сведения о выполнении административной процедуры (при наличии технических возможностей);

3) передает заявление Заведующему для наложения резолюции;

4) направляет заявление с резолюцией заведующего специалисту, ответственному за предоставление информации для исполнения.

Срок исполнения административной процедуры – 2 календарных дня.

28. Основанием для начала административной процедуры подготовки информации является получение специалистом, ответственным за подготовку информации, документов заявителя (представителя заявителя) с резолюцией заведующего. 

29. Специалист, ответственный за подготовку информации:

1) проверяет наличие полномочий на право обращения с заявлением      о предоставлении муниципальной услуги (в случае, когда заявителем является юридическое лицо или в случае, когда с заявлением обращается представитель заявителя и их оформление;

2) устанавливает  предмет обращения заявителя (представителем заявителя).

30. По итогам рассмотрения заявления специалист, ответственный за подготовку информации:

1) осуществляет подготовку в двух экземплярах проектов информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности, предназначенных для сдачи в аренду или информации об отсутствии в муниципальной собственности объекта недвижимого муниципального имущества, предназначенного для сдачи в аренду;
2) передает проекты документов заведующему для принятия решения.
31. Максимальный срок выполнения административных действий  1 час.

Максимальный срок выполнения административной процедуры подготовки информации составляет 6 календарных дней.


32. Основанием для начала административной процедуры принятия решения о предоставлении муниципальной услуги является получение заведующим проектов подготовленных документов. 

33. Заведующий определяет правомерность предоставления информации.

34. Если проекты информации не соответствуют законодательству, Заведующий возвращает их специалисту, подготовившему проекты, для приведения их в соответствие с требованиями законодательства с указанием причины возврата. 

35. В случае соответствия проектов информации, заведующий:

1) их подписывает;

2) передает подписанные документы специалисту, ответственному за отправку документов.

36. Специалист, ответственный за отправку документов, в зависимости от способа обращения и получения результатов муниципальной услуги, избранных заявителем (представителем заявителя):
1) регистрирует информацию в журнале регистрации исходящей корреспонденции;

2) уведомляет заявителя (представителя заявителя) об окончании хода предоставления  услуги любым из способов (телефон, почта, факс или посредством отправки соответствующего статуса в раздел «Личный кабинет»), указанных в заявлении;

3) вручает (направляет) заявителю (представителю заявителя) (почтовым отправлением, в электронном виде) один экземпляр подписанных документов;

4) вносит в АИС сведения о выполнении административной процедуры (при наличии технических возможностей);

5) второй экземпляр подписанных документов с отметками                    об их получении лично либо направлении почтой остается в архиве отдела.

40. Максимальный срок исполнения административных действий        20 минут.

Максимальный срок исполнения административной процедуры             7 календарных дней.

Глава 4. Контроль за исполнением административного регламента

41. Заведующий, осуществляет текущий контроль за соблюдением последовательности и сроков административных действий и административных процедур в ходе предоставления муниципальной услуги.

42. Текущий контроль осуществляется путем проведения, Заведующим или уполномоченными лицами проверок соблюдения положений настоящего административного регламента, выявления и устранения нарушений прав заявителей (представителей заявителей), рассмотрения, подготовки ответов на обращения заявителей (представителей заявителей).


43. Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы отдела) и внеплановыми. 


При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки) или отдельные вопросы (тематические проверки). Кроме того, проверка проводится по обращению заявителя (представителя заявителя).


44. Результаты проверки оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

45. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей (представителей заявителя) осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Специалисты Отдела несут персональную ответственность за соблюдение сроков и последовательности совершения административных действий. Персональная ответственность специалистов закрепляется в их должностных регламентах (инструкциях). 

В случае выявленных нарушений специалист несет дисциплинарную ответственность в соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», с Трудовым кодексом Российской Федерации, а также административную ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации, Костромской области об административных правонарушениях.

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


46. Заявители (представители заявителей) имеют право на обжалование, оспаривание решений, действий (бездействия) должностных лиц Отдела при предоставлении муниципальной услуги в судебном или в досудебном (внесудебном) порядке.


47. Обжалование решений, действий (бездействия) должностных лиц Отдела при предоставлении муниципальной услуги в досудебном (внесудебном) порядке не лишает их права на оспаривание указанных решений, действий (бездействия) в судебном порядке.

48. Заявитель (представитель заявителя) может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации заявления заявителя (представителя заявителя) о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя (представителя заявителя) документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Костромской области для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Костромской области для предоставления муниципальной  услуги у заявителя (представителя 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 Костромской области, нормативными правовыми актами Макарьевского муниципального района Костромской области;

6) затребование с заявителя (представителя заявителя) при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Костромской области, нормативными правовыми актами Макарьевского муниципального района Костромской области;

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

49. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в Отдел. Жалобы на решения, принятые Заведующим рассматриваются первым заместителем главы Макарьевского муниципального района, координирующего работу по вопросам управления и распоряжения имущественной и земельной собственностью Макарьевского муниципального района (непосредственно Руководитель). 

50. Жалоба может быть направлена по почте,  с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя (представителя заявителя).

51. 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 (представителя заявителя) - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя (представителя 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 (представителю заявителя);

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

4) доводы, на основании которых заявитель (представитель заявителя) не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. 

Заявителем (представителем заявителя) могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя (представителя заявителя), либо их копии.

52. Жалоба, поступившая в Отдел подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа Отдела, должностного лица Отдела, в приеме документов у заявителя (представителя 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. 

53. По результатам рассмотрения жалобы отдел, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных отделом, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю (представителю заявителя) денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Костромской области, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

54. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 53 настоящей главы, заявителю (представителю заявителя) в письменной форме и по желанию заявителя (представителя заявителя) в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

55. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с пунктом 49 настоящей главы, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

администрация  МАКАРЬЕВСКОГО 

муниципального РАЙОНА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от  18.06.2012

                                                     № 389

Об утверждении административного регламента предоставления

муниципальной услуги администрацией Макарьевского муниципального

района Костромской области    «Предоставление информации и 

выписки из реестра муниципального имущества 

Макарьевского муниципального района и имущества 

Казны Макарьевского муниципального района»
В соответствии с Постановлением Правительства Российской Федерации от 15.06.2009 №478 «О единой системе информационно-справочной поддержки граждан и организаций по вопросам взаимодействии с органами исполнительной власти и органами местного самоуправления с использованием информационно-телекоммуникационной сети интернет»,руководствуясь Порядком разработки и утверждения административных регламентов предоставления администрацией Макарьевского муниципального района муниципальных услуг, утверждённого постановлением администрации Макарьевского муниципального района от 29.03.2012 № 197, администрация Макарьевского муниципального района  

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить прилагаемый административный регламент предоставления муниципальной услуги администрацией Макарьевского муниципального района Костромской области «Предоставление информации и выписки из реестра муниципального имущества Макарьевского муниципального района и имущества Казны Макарьевского муниципального района».  

2.  Настоящее постановление вступает в силу с момента подписания и подлежит официальному опубликованию.

Глава Макарьевского муниципального 

района Костромской области                                                              П.И. Шаронов

Утверждён

постановлением администрации 

Макарьевского муниципального района

от 18.06.2012 №389

Административный регламент 

администрации Макарьевского  муниципального района

 Костромской области по предоставлению муниципальной услуги

«Предоставление информации и выписки из реестра муниципального имущества Макарьевского муниципального района и имущества казны Макарьевского муниципального района»

1. Общие положения

1. Административный регламент администрации Макарьевского муниципального района Костромской области по предоставлению муниципальной услуги – «Предоставление информации и выписки из реестра муниципального имущества Макарьевского муниципального района и имущества казны Макарьевского муниципального района» (далее – административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении муниципальной услуги, устанавливает сроки и последовательность административных процедур и административных действий при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги – предоставление информации и  выписки из реестра муниципального имущества Макарьевского муниципального района и имущества казны Макарьевского муниципального района (далее - муниципальная услуга).

2. Заявителями, в отношении которых предоставляется муниципальная услуга, являются физические лица, юридические лица, заинтересованные в получении информации из реестра муниципального имущества Макарьевского муниципального района Костромской области (далее - заявители).


3. От имени заявителя с запросом о предоставлении муниципальной услуги может обратиться его представитель (далее представитель заявителя).


4. Информация о местонахождении, графике работы, справочных  телефонах отдела по экономике, управлению муниципальным имуществом и земельными ресурсами администрации Макарьевского муниципального района, предоставляющего муниципальную услугу, а также адрес официального сайта в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (далее – сеть Интернет), содержащих информацию о предоставлении муниципальной услуги, адрес электронной почты приведены в Приложении №2 к административному регламенту.

Для получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе ее предоставления заявитель (представитель заявителя) обращается лично, письменно, по телефону, по электронной почте в отдел по экономике, управлению муниципальным имуществом и земельными ресурсами администрации Макарьевского муниципального района, предоставляющий муниципальную услугу, или через федеральную государственную информационную систему «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» через раздел портала «Каталог услуг/описание услуг».

Информирование (консультирование) по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляются специалистами отдела по экономике, управлению муниципальным имуществом и земельными ресурсами администрации Макарьевского муниципального района, в том числе специально выделенными для предоставления консультаций. 

Консультации предоставляются по следующим вопросам:

содержание и ход предоставления муниципальной услуги;

перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, комплектность (достаточность) представленных документов;

время приема и выдачи документов специалистами отдела по экономике, управлению муниципальным имуществом и земельными ресурсами администрации Макарьевского муниципального района; 

срок принятия отделом по экономике, управлению муниципальным имуществом и земельными ресурсами администрации Макарьевского муниципального района решения о предоставлении муниципальной услуги;

порядок обжалования действий (бездействий) и решений, осуществляемых и принимаемых отделом по экономике, управлению муниципальным имуществом и земельными ресурсами администрации Макарьевского муниципального района в ходе предоставления муниципальной услуги.

Сведения о ходе предоставления муниципальной услуги предоставляются заявителю (представителю заявителя) по справочным телефонам или при личном обращении при указании регистрационного номера, обозначенного на копии заявления, представленного в отдел по экономике, управлению муниципальным имуществом и земельными ресурсами администрации Макарьевского муниципального района, а при использовании федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» - через раздел «Личный кабинет», после прохождения процедур авторизации.

Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги размещается:

на информационных стендах администрации Макарьевского муниципального района Костромской области; 

на официальном сайте администрации Макарьевского муниципального района(www.makariev.ru) в сети Интернет;

на портале государственных и муниципальных услуг Костромской области (www.gosuslugi.region.kostroma.ru);

в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (www.gosuslugi.ru).

Размещаемая информация содержит в том числе:

извлечения из нормативных правовых актов, устанавливающих порядок и условия предоставления государственной услуги;

текст административного регламента с приложениями;

блок-схему (согласно Приложению № 1 к административному регламенту);

перечень документов, необходимый для предоставления муниципальной услуги;

порядок информирования о ходе предоставления муниципальной услуги;

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

Глава 2 Стандарт предоставления муниципальной услуги


5. Наименование муниципальной услуги – «Предоставление информации и выписки из реестра муниципального имущества Макарьевского муниципального района и имущества казны Макарьевского муниципального района» (далее - муниципальная услуга).


6. Муниципальная услуга предоставляется отделом по экономике, управлению муниципальным имуществом и земельными ресурсами администрации Макарьевского муниципального района (далее – Отдел).

7. Результатом предоставления муниципальной услуги является получение заявителем одного из следующих документов:

1) выписка из реестра муниципального имущества Макарьевского муниципального района Костромской области, подготовленная по форме, установленной приложением № 6             к настоящему административному регламенту;

2) информация об отсутствии в реестре муниципального  имущества  Макарьевского муниципального района Костромской области запрашиваемого объекта, по форме, установленной приложением № 7 к настоящему административному регламенту.


8. Срок предоставления муниципальной услуги 15 календарных дней со дня регистрации заявления для предоставления муниципальной услуги в отделе.



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

1) Федеральным  законом  от 06.10.2003   № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; («Собрание законодательства Российской Федерации», 06.10.2003, N 40, ст. 3822);


2) Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» («Российская газета», N 168, 30.07.2010, «Собрание законодательства РФ», 02.08.2010, N 31, ст. 4179)»;

3) Федеральным законом от 27 июля 2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 31 июля 2006, № 31 (1 ч.),  ст. 3448);

4) Федеральным законом от 09 февраля 2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления» (Собрание законодательства Российской Федерации, 16 февраля 2009, № 7, ст. 776);


5) Решением Собрания депутатов Макарьевского муниципального района от 26.03.2010 №366 «Об утверждении Положения о порядке управления и распоряжение имуществом, находящимся в муниципальной собственности Макарьевского муниципального района Костромской области» (Информационный бюллетень Макарьевского муниципального района Костромской области от 01.04.2010).


6) Постановление  администрации Макарьевского муниципального района от 13.01.2006 №4 «О внесении изменений в постановление главы самоуправления Макарьевского района от 31.05.2002 № 257». 


7) Постановлением главы Макарьевского муниципального района от 23.05.2008 № 206 - «Об учёте и ведении реестра муниципального имущества Макарьевского муниципального района, содержания муниципального имущества казны Макарьевского муниципального района».



10. В Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, входят:

1) заявление о предоставлении информации из реестра муниципального  имущества Макарьевского муниципального района Костромской области по форме согласно приложениям № 3, № 4 к настоящему административному регламенту;

2) документ, подтверждающий полномочия представителя, действовать от имени заявителя.


Перечень, указанных в пункте 9 настоящего административного регламента документов является исчерпывающим, из них документы, указанные в подпунктах 1,2 настоящего пункта предоставляются заявителем (представителем заявителя) лично.  


 11. Запрещается требовать от заявителя (представителя заявителя):

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

представления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами.

 12. Для предоставления муниципальной услуги необходимых и обязательных услуг действующим законодательством не предусмотрено. 

13. Основания для отказа в приеме заявления нормативными правовыми актами, регулирующими предоставление муниципальной услуги, не предусмотрены.

14. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги нормативными правовыми актами не предусмотрены.
15. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.



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



17. Срок регистрации заявления заявителя (представителя заявителя) о предоставлении муниципальной услуги составляет 15 минут.

18. К помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, (к залу ожидания, местам для заполнения заявлений о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам) предъявляются следующие требования:


1) здание должно располагаться с учетом транспортной доступности (время пути для заявителя (представителя заявителя) от остановок общественного транспорта составляло не более 15 минут пешим ходом) и быть оборудовано отдельными входами для свободного доступа заявителей в помещение; 


2) центральный вход в здание должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании и графике работы Администрации Макарьевского муниципального района,  Отдела;


3) вход в здание оборудуется пандусами, расширенными проходами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ для инвалидов, включая инвалидов, использующих кресла-коляски;

3) у входа в каждое из помещений размещается табличка с наименованием помещения. 

4) прием заявителей (представителей заявителя) осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях, включающих в себя места для ожидания, для заполнения заявлений о предоставлении муниципальной услуги и информирования граждан.

Для удобства заявителей (представителей заявителя) помещения для непосредственного взаимодействия специалистов и заявителей (представителей заявителя) рекомендуется размещать на нижнем этаже здания;

5) у входа в каждое из помещений размещается табличка с наименованием помещения;

6) помещения должны соответствовать, установленным санитарно-эпидемиологическим правилам и оборудованы, средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации;

   7) места ожидания в очереди на представление или получение документов должны быть комфортными для граждан, оборудованы стульями, либо скамьями.

Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании,  но не может быть менее 5;

  8) кабинеты  приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками (вывесками) с указанием:

номера окна (кабинета);

фамилии, имени, отчества и должности специалиста;

времени перерыва на обед;

технического перерыва;

9) при организации рабочих мест должна быть предусмотрена возможность свободного входа и выхода из помещения;

10) на информационных стендах в помещениях, предназначенных для приема документов, размещается следующая информация:

извлечения из нормативных правовых актов Российской Федерации,

устанавливающих порядок и условия предоставления муниципальной услуги;

блок-схема порядка предоставления муниципальной услуги согласно

приложению № 1 к настоящему административному регламенту и краткое описание порядка предоставления муниципальной услуги:

график приема граждан специалистами;

сроки предоставления муниципальной услуги;

порядок получения консультаций специалистов; 

порядок обращения за предоставлением муниципальной услуги;

перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги с образцами их заполнения;

порядок обжалования действий (бездействий) и решений, осуществляемых и принимаемых  Отделом в ходе предоставления муниципальной услуги.

11) каждое рабочее место специалиста должно быть оборудовано телефоном, персональным компьютером с возможностью доступа к информационным базам данных, печатающим устройством.


19. Показателями доступности и качества предоставления муниципальной услуги являются:


1) Для получения муниципальной услуги заявитель (представитель заявителя) обращается 1 раз; 

 время общения с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги не должно превышать 15 минут;

2) возможность направления заявления в электронной форме;

3) транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;

4) обеспечение предоставления муниципальной услуги с использованием возможностей единого портала государственных и муниципальных услуг;

5) размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуг в едином портале государственных и муниципальных услуг.

20. Показателями оценки качества предоставления муниципальной услуги являются:

1) соблюдение стандарта предоставления муниципальной услуги;

2) отсутствие жалоб, поданных в установленном порядке, на решения или действия (бездействие), принятые или осуществленные при предоставлении муниципальной услуги.

3) отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на решения, действия (бездействия), принятые и осуществлённые должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги.

Глава 3. Административные процедуры

(Состав, последовательность и сроки выполнения 

административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме)

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

1) приём и регистрация документов;

2) подготовка информации из реестра муниципального имущества Макарьевского муниципального района;

3) принятие решения о предоставлении муниципальной услуги;

4) выдача документов по результатам предоставления муниципальной услуги.

24. Основанием для начала административной процедуры приема и регистрации документов является письменное обращение заявителя (представителя заявителя) в Отдел посредством: 

1) личного обращения заявителя (представителя заявителя) с заявлением; 

2) почтового отправления заявления; 

   3) направления заявления в соответствии с пунктом 19 настоящего административного регламента, по информационно-телекоммуникационным сетям общего доступа, включая единый портал государственных и муниципальных услуг, электронной почте в виде электронных документов, подписанных электронной цифровой подписью.

25. При поступлении заявления специалист, ответственный за прием и регистрацию документов заявителя (представителя заявителя):

1) устанавливает предмет обращения заявителя (представителя заявителя), проверяет заявление на предмет соответствия оформления требованиям, установленным в пункте 9  административного регламента; 

2) при отсутствии у заявителя (представителя заявителя) заполненного заявления или неправильном его заполнении, специалист помогает заявителю (представителя заявителя) заполнить заявление или заполняет его самостоятельно и представляет на подпись заявителю (представителю заявителя);

3) регистрирует поступление заявления в журнале регистрации входящей корреспонденции Отдела; 

4) делает отметку на копии заявления с указанием даты приема и регистрационного номера и передает ее заявителю (представителю заявителя);
6) передает заявление заведующему Отделом (далее - Заведующий) для наложения резолюции;

7) направляет заявление с резолюцией руководителя  специалисту, ответственному за предоставление информации для исполнения.

26. Максимальный срок выполнения административных действий составляет 15 минут.

Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 2 календарных дня.

27.  Особенности приема заявления и документов, полученных от заявителя (представителя заявителя) в форме электронного документа.

1) В случае возможности получения муниципальной услуги в электронной форме заявитель (представитель заявителя) формирует заявление посредством заполнения электронной формы в разделе «Личный кабинет» федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)». В случае если предусмотрена личная идентификация заявителя (представителя заявителя), то заявление и прилагаемые документы должны быть подписаны электронной подписью заявителя (представителя заявителя). 

2) Специалист, ответственный за прием и регистрацию документов проверяет наличие и соответствие предоставленных заявления и прикрепленных к нему электронных документов требованиям, установленным нормативными правовыми актами к заполнению и оформлению таких документов.

При нарушении требований, установленных к заполнению и  оформлению заявления и прилагаемых к нему документов, специалист, ответственный за прием и регистрацию документов:

уведомляет заявителя (представителя заявителя) о нарушении установленных требований с указанием допущенных нарушений и предложением их устранить посредством отправки соответствующего статуса и комментариев в раздел «Личный кабинет».

При наличии всех необходимых документов и соответствия их требованиям к заполнению и оформлению, специалист, ответственный за прием и регистрацию документов:


делает отметку в соответствующий журнал регистрации входящей корреспонденции;


уведомляет заявителя (представителя заявителя) путем направления расписки в получении заявления и документов в форме электронного документа, подписанного электронной подписью специалиста, ответственного за прием и регистрацию документов (далее - электронная расписка); в электронной расписке указываются входящий регистрационный номер заявления, дата получения заявления и перечень необходимых для получения государственной услуги документов, представленных в форме электронных документов. Электронная расписка выдается посредством отправки соответствующего статуса в раздел «Личный кабинет»;


оформляет заявление и электронные образы полученных от заявителя (представителя заявителя) документов на бумажных носителях, визирует их;


комплектует заявление и представленные заявителем (представителем заявителя) документы в установленном порядке делопроизводства, в том числе в образе электронных документом (при наличии возможностей);


вносит в АИС сведения о выполнении административной процедуры (при наличии технических возможностей);

3) передает заявление Заведующему для наложения резолюции;

4) направляет заявление с резолюцией заведующего специалисту, ответственному за предоставление информации для исполнения.

Срок исполнения административной процедуры – 2 календарных дня.

28. Основанием для начала административной процедуры подготовки информации из реестра муниципального имущества Макарьевского муниципального района Костромской области является получение специалистом, ответственным за подготовку информации из реестра муниципального имущества Макарьевского муниципального района Костромской области, документов заявителя (представителя заявителя) с резолюцией заведующего. 

29. Специалист, ответственный за подготовку информации из реестра муниципального имущества Макарьевского муниципального района Костромской области:

1) проверяет наличие полномочий на право обращения с заявлением      о предоставлении муниципальной услуги (в случае, когда заявителем является юридическое лицо или в случае, когда с заявлением обращается представитель заявителя и их оформление;

2) устанавливает наличие либо отсутствие в реестре муниципального имущества Макарьевского муниципального района Костромской области объекта, указанного заявителем (представителем заявителя).

30. По итогам рассмотрения заявления специалист, ответственный за подготовку информации из реестра муниципального имущества Макарьевского муниципального района Костромской области:

1) осуществляет подготовку в двух экземплярах проектов выписки из реестра муниципального имущества Макарьевского муниципального района Костромской области или информации об отсутствии объекта в реестре муниципального имущества Макарьевского муниципального района Костромской области;
2) передает проекты актов заведующему для принятия решения.
31. Максимальный срок выполнения административных действий  1 час.

Максимальный срок выполнения административной процедуры подготовки информации из реестра муниципального имущества Макарьевского муниципального района Костромской области составляет 6 календарных дней.


32. Основанием для начала административной процедуры принятия решения о предоставлении муниципальной услуги является получение заведующим проектов подготовленных документов. 

33. Заведующий определяет правомерность предоставления информации из реестра муниципального имущества Макарьевского муниципального района Костромской области.

34. Если проекты выписки из реестра муниципального имущества Макарьевского муниципального района Костромской области или информации об отсутствии объекта в реестре муниципального имущества Макарьевского муниципального района Костромской области не соответствуют законодательству, Заведующий возвращает их специалисту, подготовившему проекты, для приведения их в соответствие с требованиями законодательства с указанием причины возврата. 

35. В случае соответствия проектов выписки из реестра муниципального имущества Макарьевского муниципального района Костромской области или информации об отсутствии объекта в реестре муниципального имущества Макарьевского муниципального района Костромской области, заведующий:

1) подписывает их и заверяет печатью Отдела;

2) передает подписанные документы специалисту, ответственному       за подготовку информации из реестра муниципального имущества Макарьевского муниципального района Костромской области

36. Специалист, ответственный за подготовку информации из реестра муниципального имущества Макарьевского муниципального района Костромской области, в зависимости от способа обращения и получения результатов муниципальной услуги, избранных заявителем (представителем заявителя):
1) вносит запись о подготовке информации в «Журнал учета выписок  из реестра муниципального имущества Макарьевского муниципального района» (приложение № 5);

2) уведомляет заявителя (представителя заявителя) об окончании хода предоставления  услуги любым из способов (телефон, почта, факс или посредством отправки соответствующего статуса в раздел «Личный кабинет»), указанных в заявлении;

3) вручает (направляет) заявителю (представителю заявителя) (почтовым отправлением, в электронном виде) один экземпляр подписанных документов;

4) вносит в АИС сведения о выполнении административной процедуры (при наличии технических возможностей);

5) второй экземпляр подписанных документов с отметками                    об их получении лично либо направлении почтой остается в архиве отдела.

40. Максимальный срок исполнения административных действий        20 минут.

Максимальный срок исполнения административной процедуры             7 календарных дней.

Глава 4. Контроль за исполнением административного регламента

41. Заведующий, осуществляет текущий контроль за соблюдением последовательности и сроков административных действий и административных процедур в ходе предоставления муниципальной услуги.

42. Текущий контроль осуществляется путем проведения, Заведующим или уполномоченными лицами проверок соблюдения положений настоящего административного регламента, выявления и устранения нарушений прав заявителей (представителей заявителей), рассмотрения, подготовки ответов на обращения заявителей (представителей заявителей).


43. Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы отдела) и внеплановыми. 


При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки) или отдельные вопросы (тематические проверки). Кроме того, проверка проводится по обращению заявителя (представителя заявителя).


44. Результаты проверки оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

45. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей (представителей заявителя) осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Специалисты Отдела несут персональную ответственность за соблюдение сроков и последовательности совершения административных действий. Персональная ответственность специалистов закрепляется в их должностных регламентах (инструкциях). 

В случае выявленных нарушений специалист несет дисциплинарную ответственность в соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», с Трудовым кодексом Российской Федерации, а также административную ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации, Костромской области об административных правонарушениях.

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


46. Заявители (представители заявителей) имеют право на обжалование, оспаривание решений, действий (бездействия) должностных лиц Отдела при предоставлении муниципальной услуги в судебном или в досудебном (внесудебном) порядке.


47. Обжалование решений, действий (бездействия) должностных лиц Отдела при предоставлении муниципальной услуги в досудебном (внесудебном) порядке не лишает их права на оспаривание указанных решений, действий (бездействия) в судебном порядке.

48. Заявитель (представитель заявителя) может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации заявления заявителя (представителя заявителя) о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя (представителя заявителя) документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Костромской области для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Костромской области для предоставления муниципальной  услуги у заявителя (представителя 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 Костромской области, нормативными правовыми актами Макарьевского муниципального района Костромской области;

6) затребование с заявителя (представителя заявителя) при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Костромской области, нормативными правовыми актами Макарьевского муниципального района Костромской области;

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

49. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в Отдел. Жалобы на решения, принятые Заведующим рассматриваются первым заместителем главы Макарьевского муниципального района, координирующего работу по вопросам управления и распоряжения имущественной и земельной собственностью Макарьевского муниципального района (непосредственно Руководитель). 

50. Жалоба может быть направлена по почте,  с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя (представителя заявителя).

51. 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 (представителя заявителя) - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя (представителя 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 (представителю заявителя);

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

4) доводы, на основании которых заявитель (представитель заявителя) не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. 

Заявителем (представителем заявителя) могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя (представителя заявителя), либо их копии.

52. Жалоба, поступившая в Отдел подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа Отдела, должностного лица Отдела, в приеме документов у заявителя (представителя 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. 

53. По результатам рассмотрения жалобы отдел, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных отделом, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю (представителю заявителя) денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Костромской области, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

54. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 53 настоящей главы, заявителю (представителю заявителя) в письменной форме и по желанию заявителя (представителя заявителя) в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

55. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с пунктом 49 настоящей главы, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

администрация  МАКАРЬЕВСКОГО 

муниципального РАЙОНА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от   18.06.2012                   

  № 390

Об утверждении административного регламента осуществления

муниципальной функции администрацией Макарьевского муниципального

района Костромской области    «Осуществление  муниципального 

земельного контроля в Макарьевском муниципальном  районе 

Костромской области»  
В соответствии с Постановлением Правительства Российской Федерации от 15.06.2009 №478 «О единой системе информационно-справочной поддержки граждан и организаций по вопросам взаимодействии с органами исполнительной власти и органами местного самоуправления с использованием информационно-телекоммуникационной сети интернет»,руководствуясь Порядком разработки и утверждения административных регламентов предоставления администрацией Макарьевского муниципального района муниципальных услуг, утверждённого постановлением администрации Макарьевского муниципального района от 29.03.2012 № 197, администрация Макарьевского муниципального района  

                                                 ПОСТАНОВЛЯЕТ:

2. Утвердить прилагаемый административный регламент осуществления муниципальной функции администрацией Макарьевского муниципального района Костромской области «Осуществление  муниципального земельного контроля в Макарьевском муниципальном  районе Костромской области».

2. Настоящее постановление вступает в силу с момента подписания и подлежит официальному опубликованию.

Глава Макарьевского муниципального 

района Костромской области                                                              П.И. Шаронов

Утвержден 

Постановлением администрации Макарьевского 

муниципального района Костромской области

от 18.06.2012  № 390

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

«Осуществления  муниципального земельного контроля в Макарьевском муниципальном  районе Костромской области»

Раздел 1. Общие положения

1. Наименование муниципальной функции «Осуществление  муниципального земельного контроля на территории  Макарьевского муниципального района Костромской области» (далее – муниципальная функция).  

2. Наименование органа местного самоуправления исполняющего муниципальную функцию - администрация Макарьевского муниципального района Костромской области.

3. От имени администрации  осуществление муниципального земельного контроля осуществляет Отдел по экономике, управлению муниципальным имуществом и земельными ресурсами администрации Макарьевского  муниципального района Костромской области   (далее – уполномоченный орган). 

4. При исполнении муниципальной функции необходимо участие следующих органов и организаций:

1) органов прокуратуры для согласования проведения проверок;

2) органов внутренних дел для оказания содействия при проведении проверок;

3) федерального государственного бюджетного учреждения «Земельная кадастровая палата» по Костромской области;

4) Макарьевского  территориального отдела Управления Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Костромской области для направления материалов проверки.
5. Муниципальную функцию непосредственно исполняют  муниципальные земельные инспекторы (далее также должностные лица): 

1) заведующий отделом по экономике, управлению муниципальным имуществом и земельными ресурсами администрации Макарьевского муниципального района;
2) заведующий сектором отдела по экономике, управлению муниципальным имуществом и земельными ресурсами администрации Макарьевского муниципального района;
3) главный специалист отдела по экономике, управлению муниципальным имуществом и земельными ресурсами администрации Макарьевского муниципального района;
4) ведущий специалист отдела по экономике, управлению муниципальным имуществом и земельными ресурсами администрации Макарьевского муниципального района. 
6. Перечень нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих  исполнение муниципальной функции:

1) Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях от 30 декабря 2001 года № 195-ФЗ ("Российская газета", N 256, 31 декабря 2001 года);

2) Земельный кодекс Российской Федерации от 25 октября 2001 года № 136-ФЗ ("Российская газета", № 211-212, 30 октября 2001 года);

3) Федеральный закон от 26 декабря 2008 года № 294-ФЗ "О защите прав юридических лиц и индивидуальных предпринимателей при проведении государственного контроля (надзора) и муниципального контроля" ("Российская газета", № 266, 30 декабря 2008 года);

4) постановление Правительства Российской Федерации от 15 ноября 2006 года № 689 "О государственном земельном контроле" ("Российская газета", № 263, 23 ноября 2006 года);

5) постановление Правительства Российской Федерации от 30 июня 2010 г. № 489 "Об утверждении Правил подготовки органами государственного контроля (надзора) и органами муниципального контроля ежегодных планов проведения плановых проверок юридических лиц и индивидуальных предпринимателей" ("Собрание законодательства РФ", 12 июля 2010 г., № 28, ст. 3706);

6) приказ Генпрокуратуры России от 27 марта 2009 года № 93  «О реализации Федерального закона от 26 декабря 2008 года № 294-ФЗ «О защите прав юридических лиц и индивидуальных предпринимателей при осуществлении государственного контроля (надзора) и муниципального контроля» (документ не опубликован);

7) приказ Минэкономразвития России от 30 апреля 2009 года № 141 «О реализации положений Федерального закона «О защите прав юридических лиц и индивидуальных предпринимателей при осуществлении государственного контроля (надзора) и муниципального контроля» (Российская газета, № 85, 14 мая 2009 года);

8) решение Собрания депутатов Макарьевского муниципального района Костромской области от 01.11.2011 № 111 «Об утверждении Положения о муниципальном земельном контроле на территории Макарьевского муниципального района Костромской области» (Информационный бюллетень Макарьевского муниципального района Костромской области, №41 02 ноября 2011 года);
9) настоящий административный регламент.

7. Предметом муниципального контроля является использование земель на территории муниципального образования.

Муниципальный земельный контроль осуществляется за:

1) соблюдением требований по использованию земель;

2) соблюдением порядка, исключающего самовольное занятие земельных участков или использование их без оформленных в установленном порядке правоустанавливающих документов;

3) соблюдением порядка переуступки права пользования землей;

4) своевременным выполнением обязанностей по приведению земель в состояние, пригодное для использования по целевому назначению;

5) использованием земельных участков по целевому назначению;

6) своевременной уплатой земельных платежей за использование муниципальных земель и земель, государственная собственность на которые не разграничена;

7)  наличием и сохранностью межевых знаков границ земельных участков;

8) своевременным возвратом земель муниципальной собственности и земель, государственная собственность на которые не разграничена, предоставленных во временное пользование;

9) недопущением захламления земель;

10) исключение порядка, исключающего снятие и перемещение плодородного слоя почвы, уничтожение плодородного слоя почвы;

11) соблюдение порядка, исключающего проведение мелеоративных работ с нарушением проекта мелеоративных работ;

12) выполнением иных требований земельного законодательства по вопросам использования земель на территории Макарьевского муниципального района Костромской области. 

8. Права и обязанности должностных лиц при осуществлении муниципального контроля. 

Должностные лица уполномоченного органа обязаны:

1) своевременно и в полной мере исполнять предоставленные в соответствии с законодательством Российской Федерации полномочия по предупреждению, выявлению и пресечению нарушений обязательных требований и требований, установленных муниципальными правовыми актами;

2) соблюдать законодательство Российской Федерации, права и законные интересы юридического лица, индивидуального предпринимателя, гражданина, проверка которых проводится;

3) проводить проверку на основании  приказа уполномоченного органа, о ее проведении, в соответствии с ее назначением;

4) проводить проверку только во время исполнения служебных обязанностей, выездную проверку только при предъявлении служебных удостоверений, приказа уполномоченного органа и копии документа о согласовании проведения проверки;

5) не препятствовать руководителю, иному должностному лицу или уполномоченному представителю юридического лица, индивидуальному предпринимателю, его уполномоченному представителю, гражданину присутствовать при проведении проверки и давать разъяснения по вопросам, относящимся к предмету проверки;

6) предоставлять руководителю, иному должностному лицу или уполномоченному представителю юридического лица, индивидуальному предпринимателю, его уполномоченному представителю, гражданину, присутствующим при проведении проверки, информацию и документы, относящиеся к предмету проверки;

7) знакомить руководителя, иного должностного лица или уполномоченного представителя юридического лица, индивидуального предпринимателя, его уполномоченного представителя, гражданина с результатами проверки;

8) учитывать при определении мер, принимаемых по фактам выявленных нарушений, соответствие указанных мер тяжести нарушений, их потенциальной опасности для жизни, здоровья людей, для животных, растений, окружающей среды, безопасности государства, для возникновения чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера, а также не допускать необоснованное ограничение прав и законных интересов граждан, в том числе индивидуальных предпринимателей, юридических лиц;

9) доказывать обоснованность своих действий при их обжаловании юридическими лицами, индивидуальными предпринимателями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

10) соблюдать сроки проведения проверки;

11) не требовать от юридического лица, индивидуального предпринимателя, гражданина документы и иные сведения, представление которых не предусмотрено законодательством Российской Федерации;

12) перед началом проведения выездной проверки по просьбе руководителя, иного должностного лица или уполномоченного представителя юридического лица, индивидуального предпринимателя, его уполномоченного представителя ознакомить их с положениями административного регламента, в соответствии с которым проводится проверка;

13) осуществлять запись о проведенной проверке в журнале учета проверок.

Должностные лица уполномоченного органа вправе:

1) запрашивать в соответствии со своей компетенцией и безвозмездно получать от федеральных органов исполнительной власти и их территориальных органов, органов исполнительной власти субъектов Российской Федерации, органов местного самоуправления, организаций и граждан необходимые для осуществления муниципального земельного контроля сведения и материалы о состоянии, использовании земель, в том числе правоустанавливающие документы, документы, удостоверяющие права на земельные участки и находящиеся на них объекты, а также сведения о лицах, использующих земельные участки, в отношении которых проводятся проверки, в части, относящейся к предмету проверки;

2) с целью проведения проверки обследовать земельные участки, находящиеся на территории муниципального образования, и расположенные на них объекты в порядке, установленном действующим законодательством Российской Федерации;

3) письменно предупреждать субъектов земельных отношений о недопустимости нарушений земельного законодательства;

4) получать от собственников земельных участков, землепользователей, землевладельцев, арендаторов земельных участков объяснения, сведения и другие материалы, связанные с использованием земельных участков, не позднее трех рабочих дней с момента проведения проверки использования земельного участка;

5) рассматривать заявления, обращения и жалобы граждан, юридических лиц по фактам нарушения действующего земельного законодательства;

6) обращаться в установленном порядке в органы внутренних дел за оказанием содействия в предотвращении или пресечении действий, препятствующих осуществлению их деятельности по муниципальному земельному контролю, а также в установлении личности граждан, виновных в нарушении установленных требований земельного законодательства;

7) осуществлять другие права, установленные действующим законодательством Российской Федерации.

9. Права и обязанности лиц, в отношении которых осуществляются мероприятия по контролю:

руководитель, иное должностное лицо или уполномоченный представитель юридического лица, индивидуальный предприниматель, его уполномоченный представитель, гражданин при проведении проверки имеют право:

1) непосредственно присутствовать при проведении проверки, давать объяснения по вопросам, относящимся к предмету проверки;

2) получать от уполномоченного органа, его должностных лиц информацию, которая относится к предмету проверки;

3) знакомиться с результатами проверки и указывать в акте проверки о своем ознакомлении с результатами проверки, согласии или несогласии с ними, а также с отдельными действиями должностных лиц уполномоченного органа;

4) обжаловать действия (бездействие) должностных лиц уполномоченного органа, повлекшие за собой нарушение прав юридического лица, индивидуального предпринимателя, гражданина при проведении проверки, в административном и (или) судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5) на возмещение вреда, причиненного при осуществлении государственной функции вследствие действий (бездействия) должностных лиц уполномоченного органа, признанных в установленном законодательством Российской Федерации порядке неправомерными. 

При проведении проверок юридические лица обязаны обеспечить присутствие руководителей, иных должностных лиц или уполномоченных представителей юридических лиц; индивидуальные предприниматели обязаны присутствовать или обеспечить присутствие уполномоченных представителей, ответственных за организацию и проведение мероприятий по выполнению обязательных требований и требований, установленных муниципальными правовыми актами.

10. Конечным результатом исполнения муниципальной функции  является выявление факта (отсутствия факта) нарушения. По результатам исполнения муниципальной функции составляется акт проверки. 

11. В случае если при проведении проверки установлено, что выявленные нарушения представляют непосредственную угрозу причинения вреда жизни, здоровью граждан, вреда животным, растениям, окружающей среде, безопасности государства, возникновения чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера или такой вред причинен, уполномоченный орган принимает меры по недопущению причинения вреда или прекращению его причинения.

12. В случае если основанием для исполнения муниципальной функции является поступление в уполномоченный орган обращений и заявлений граждан, юридических лиц, индивидуальных предпринимателей, информации от органов государственной власти, органов местного самоуправления, из средств массовой информации (далее – заявитель) по результатам исполнения муниципальной функции заявителю направляется ответ в порядке, установленном Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации".  

13. Субъектами проверки являются организации независимо от их организационно-правовых форм и форм собственности, их руководители, должностные лица, индивидуальные предприниматели, а также граждане, осуществляющие использование земель на территории муниципального образования.

Раздел 2. Требования к порядку исполнения муниципальной функции

14. Адрес места нахождения уполномоченного органа:

	Электронный адрес 
	ekonomika_mak@rambler.ru

	Телефон  приёмной
	8(49445)55-1-31

	Факс приёмной
	8(49445)55-1-31


Часы работы уполномоченного органа:

	Понедельник    
	с 09-00 до 16-00

	Вторник       
	с 09-00 до 16-00

	Среда         
	с 09-00 до 16-00

	Четверг       
	с 09-00 до 16-00

	Пятница       
	с 09-00 до 16-00

	Перерыв на обед
	с 12-00 до 13-00

	Суббота  
	выходной

	Воскресенье
	выходной 


15.  Информация о порядке исполнения муниципальной функции представляется посредством ее размещения в средствах массовой информации (далее - СМИ), в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)», предоставляется по электронной почте, по телефону и (или) непосредственно должностным лицом, ответственным за исполнение муниципальной функции. 

 16. Для обеспечения информирования о порядке исполнения муниципальной функции представляется следующая информация:

1) наименование уполномоченного органа;

2) почтовый адрес уполномоченного органа;

3)номера телефонов, адреса электронной почты уполномоченного органа;

4) график (режим) работы уполномоченного органа;

5) перечень оснований, при наличии которых муниципальная функция не исполняется;

6) порядок обжалования актов (решений) уполномоченного органа, действий или бездействия их должностных лиц;

7) перечень и извлечения из нормативных правовых актов, муниципальных правовых актов, регулирующих исполнение муниципальной функции.

17. Основными требованиями к информированию являются:

- достоверность предоставляемой информации;

- четкость в изложении информации;

-  полнота информирования;

- удобство и доступность получения информации.

18. Информирование осуществляется в устной или письменной форме следующим образом:

- индивидуальное информирование;

- публичное информирование.

19. Индивидуальное устное информирование осуществляется при обращении за информацией лично или по телефону. 

20. Если для подготовки ответа требуется продолжительное время, должностное лицо, осуществляющее индивидуальное устное информирование, может предложить обратиться за необходимой информацией в письменном виде. Индивидуальное письменное информирование осуществляется путем направления ответов почтовым отправлением.

21.   Публичное письменное информирование осуществляется путем публикации информационных материалов в СМИ, включая официальные сайты уполномоченного органа в сети Интернет, в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)».

22. Общий срок исполнения муниципальной функции составляет 90 рабочих дней.

23. Срок проведения проверки, исчисляемый с даты, указанной в приказе о проведении проверки, не должен превышать двадцать рабочих дней.

24. В отношении одного субъекта малого предпринимательства общий срок проведения плановой выездной проверки не может превышать пятьдесят часов для малого предприятия и пятнадцать часов для микропредприятия в год.

25. В исключительных случаях, связанных с необходимостью проведения сложных и (или) длительных исследований, испытаний, специальных экспертиз и расследований срок проведения выездной плановой проверки может быть продлен руководителем уполномоченного органа, но не более чем на двадцать рабочих дней, в отношении малых предприятий, микропредприятий не более чем на пятнадцать часов.

26. Срок проведения проверок в отношении юридического лица, которое осуществляет свою деятельность на территориях нескольких субъектов Российской Федерации, устанавливается отдельно по каждому филиалу, представительству юридического лица. 

27. Плановые проверки юридических лиц и индивидуальных предпринимателей проводятся не чаще одного раза в три года. Плановые проверки в отношении конкретного земельного участка использующего физическими лицами проводятся не чаще одного раза в три  года.
 28. Основаниями, при наличии которых исполнение муниципальной функции приостанавливается, являются соответствующее определение или решение суда или представление прокурора.

29.Муниципальная функция не исполняется в случае: 

1) установления факта проведения проверки соблюдения одних и тех же обязательных требований  законодательства, в отношении одного юридического лица или одного индивидуального предпринимателя другими органами государственного контроля (надзора);

2) поступления в уполномоченный орган обращений и заявлений, не позволяющих установить лицо, их направившее, а также обращений и заявлений, не содержащих сведения о фактах: 

 возникновения угрозы причинения вреда жизни, здоровью граждан, вреда животным, окружающей среде, безопасности государства, а также угрозы чрезвычайных ситуации природного и техногенного характера;

причинение вреда жизни, здоровью граждан, вреда животным, окружающей среде безопасности государства, а также угрозы чрезвычайных ситуации природного и техногенного характера;

нарушения прав потребителей (в случае обращения граждан, права которых нарушены);

3) решения прокуратуры об отказе в согласовании проведения внеплановой выездной проверки юридических лиц, индивидуальных предпринимателей, относящихся в соответствии с законодательством Российской Федерации к субъектам малого или среднего предпринимательства.

30. Субъекты проверки при запросе предоставляют в уполномоченный орган документы юридического лица, индивидуального предпринимателя, устанавливающих их организационно-правовую форму, права и обязанности, документы, используемые при осуществлении их деятельности и связанные с исполнением ими обязательных требований, исполнением предписаний и постановлений органов государственного контроля (надзора), органов муниципального контроля, письменные пояснения.

31. Перечень документов, предоставляемый субъектами проверки:

1) свидетельства о регистрации юридического лица, индивидуального предпринимателя; удостоверение личности гражданина;

2) документы, подтверждающие право пользования земельным участком. 

Документы представляются в виде копий, заверенных печатью (при ее наличии) и соответственно подписью индивидуального предпринимателя, его уполномоченного представителя, руководителя, иного должностного лица юридического лица. Не требуется нотариального удостоверения копий документов, представляемых в уполномоченный орган, если иное не предусмотрено законодательством Российской Федерации.

Раздел 3.  Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур  (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур (действий) в электронной форме
32. Исполнение муниципальной функции включает в себя следующие административные процедуры:

1) Составление ежегодного плана проведения плановых проверок;

2) Приём и регистрация обращений и заявлений;

3) Подготовка решения о проведении проверки;

4) Проведение документарной проверки;

5) Проведение выездной проверки;

6) Оформление результатов проверки.

 Блок-схема исполнения муниципальной функции приведена в  приложение № 1 к настоящему административному регламенту.

33. Юридическим фактом, являющимся основанием для составления ежегодного плана проведения плановых проверок (далее – план проверок), является наступление плановой даты - 1 августа года, предшествующего году проведения плановых проверок. 

34. Специалист, ответственный за составление плана проверок:

 1) на основании анализа списков плательщиков земельного налога и списков плательщиков арендной платы   составляет: 

а) проект плана проверок физических лиц, в который могут быть включены физические лица, в отношении которых установлен факт истечения трех лет со дня окончания последней плановой проверки; 

б) сопроводительное письмо в органы прокуратуры и проект плана проверок юридических лиц и индивидуальных предпринимателей по типовой форме, в который могут быть включены юридические лица, индивидуальные предприниматели, в отношении которых установлен факт истечения трех лет со дня:

- государственной регистрации юридического лица, индивидуального предпринимателя;

- окончания проведения последней плановой проверки юридического лица, индивидуального предпринимателя;

- начала осуществления юридическим лицом, индивидуальным предпринимателем предпринимательской деятельности в соответствии с представленным в уполномоченный Правительством Российской Федерации в соответствующей сфере федеральный орган исполнительной власти уведомлением о начале осуществления отдельных видов предпринимательской деятельности в случае выполнения работ или предоставления услуг, требующих представления указанного уведомления;

2) передает проекты плана проверок и сопроводительное письмо руководителю уполномоченного органа.

35. Руководитель уполномоченного органа проверяет обоснованность включения субъектов проверки в проекты плана проверок и передает главе Макарьевского муниципального района.  Глава Макареьвского муниципального района заверяет личной подписью сопроводительное письмо в органы прокуратуры, утверждает проект плана проверок физических лиц и передает план проверок физических лиц, проект плана проверки юридических лиц и индивидуальных предпринимателей и сопроводительное письмо специалисту, ответственному за делопроизводство. 

36. Специалист, ответственный за делопроизводство, отправляет проект плана проверок юридических лиц и индивидуальных предпринимателей и сопроводительное письмо в органы прокуратуры не позднее 1 сентября года, предшествующего году проведения плановых проверок заказным почтовым отправлением с уведомлением о вручении либо иным доступным способом, позволяющим установить факт отправления.

37. При поступлении из органов прокуратуры предложений о проведении совместных плановых проверок специалист, ответственный за составление плана проверок, вносит соответствующие изменения в проект плана проверок юридических лиц и индивидуальных предпринимателей и передает его руководителю уполномоченного органа. 

38. Руководитель уполномоченного органа оценивает проект плана проверок юридических лиц и индивидуальных предпринимателей и передает главе Макареьвского муниципального района для принятия решения об утверждении плана проверок юридических лиц и индивидуальных предпринимателей в форме распоряжения, заверяя его личной подписью и печатью. 

39. Глава Макарьевского муниципального района передает утвержденный план проверки юридических лиц и индивидуальных предпринимателей специалисту, ответственному за делопроизводство, для отправки в органы прокуратуры. 

40. Специалист, ответственный за делопроизводство, отправляет утвержденный план проверок юридических лиц и индивидуальных предпринимателей в органы прокуратуры не позднее 1 ноября года, предшествующего году проведения плановых проверок заказным почтовым отправлением с уведомлением о вручении либо иным доступным способом, позволяющим установить факт отправления.

41. Специалист, ответственный за составление плана проверок,  доводит план проверок до сведения заинтересованных лиц посредством размещения его на официальном сайте уполномоченного органа в сети "Интернет" либо иным доступным способом (размещением в СМИ).

42. Результатом исполнения административной процедуры является размещенный на официальном сайте уполномоченного органа в сети "Интернет" либо в СМИ план проверок.

43. Максимальный срок выполнения указанных административных действий составляет 16 часов.

44. Максимальный срок исполнения указанной административной процедуры – 60 календарных дней.

45. Юридическим фактам, являющимся основанием для начала процедуры приема и регистрации обращений и заявлений, является поступление:

требования прокурора о проведении внеплановой проверки в рамках надзора за исполнением законов по поступившим в органы прокуратуры материалам и обращениям;

обращений и заявлений граждан, юридических лиц, индивидуальных предпринимателей, информации от органов государственной власти, органов местного самоуправления, из СМИ о следующих фактах:

1) возникновение угрозы причинения вреда жизни, здоровью граждан, вреда животным, растениям, окружающей среде, объектам культурного наследия (памятникам истории и культуры) народов Российской Федерации, безопасности государства, а также угрозы чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера;

2) причинение вреда жизни, здоровью граждан, вреда животным, растениям, окружающей среде, объектам культурного наследия (памятникам истории и культуры) народов Российской Федерации, безопасности государства, а также возникновение чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера;

3) нарушение прав потребителей (в случае обращения граждан, права которых нарушены).

46. При получении заявлений и обращений по почте специалист, ответственный за регистрацию, регистрирует поступление заявления или обращения и представленные документы в соответствии с установленными правилами делопроизводства.

47. При личном обращении специалист, ответственный за регистрацию, устанавливает предмет обращения, проверяет документ, удостоверяющий личность заявителя, предлагает составить заявление с указанием фактов, указанных в п. 45 или составляет его самостоятельно со слов заявителя, подтверждая достоверность изложения фактов личной подписью заявителя. 

48. При обращении посредством телефонной связи специалист, ответственный за регистрацию, устанавливает предмет обращения, фамилию заявителя и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, фиксирует указанные сведения в журнале учета телефонограмм.

49. Специалист, ответственный за регистрацию, проверяет обращения и заявления на соответствие следующим требованиям:

1) возможность установления лица, обратившегося в уполномоченный орган (наличие фамилии гражданина, направившего обращение, и почтового адреса, по которому должен быть направлен ответ);

2) наличие сведений о фактах, указанных п. 45 настоящего административного регламента;

3) соответствие предмета обращения полномочиям уполномоченного органа. 

50. Специалист, ответственный за регистрацию передает требование прокурора главе, а при установлении фактов соответствия обращения или заявления требованиям, указанным в п. 45, обращения или заявления главе. При установлении фактов несоответствия обращения и заявления  указанным требованиям дальнейшее исполнение процедуры производится в соответствии с административным регламентом по работе с обращениями граждан. 

51. Глава  рассматривает требование прокурора, обращения и заявления и передает руководителю уполномоченного органа,  для  подготовки решения о проведении проверки, и передает ему требование прокурора, обращения и заявления с соответствующим поручением.

52. Результатом исполнения административной процедуры является поручение руководителя уполномоченного органа о подготовке решения о проведении проверки.

53. Максимальный срок выполнения указанных административных действий составляет 1 час.

54. Максимальный срок исполнения указанной административной процедуры  2 рабочих дня. 

55. Юридическими фактами, являющимися основаниями для подготовки решения о проведении проверки, являются:

1) наступление даты, на 5 дней предшествующей дате проведения плановой проверки;

2) наступление даты, на 5 дней предшествующей сроку истечения исполнения ранее выданного предписания об устранении выявленных нарушений законодательства;

3) поступление специалисту, ответственному за подготовку решения о проведении проверки, от руководителя уполномоченного органа требования прокурора, заявления или обращения с поручением о подготовке решения о проведении проверки;

4) поступление специалисту, ответственному за подготовку решения, акта проверки, содержащего сведения о недостаточности информации для произведения оценки соответствия обязательным требованиям от муниципального земельного инспектора (далее - специалиста, ответственного за проведение проверки)

56. Специалист, ответственный за подготовку решения о проведении проверки, в случае подготовки решения о проведения внеплановой проверки по основаниям, указанном в пп. 1-3 п. 45 настоящего административного регламента, по результатам рассмотрения изложенных в заявлении или обращении фактов:

 1)устанавливает принадлежность предмета обращения к одному из фактов, указанных в пп. 1-3 п. 45 настоящего административного регламента. 

2)устанавливает необходимость принятия неотложных мер при проведении проверки;  

57. Специалист, ответственный за подготовку решения о проведении проверки, готовит проект решения о проведении выездной проверки в форме приказа  в 4 экземплярах, по типовой форме (приложение № 2 к настоящему административному регламенту):

1) при наличии акта проверки, содержащего сведения о недостаточности информации для произведения оценки соответствия обязательным требованиям от специалиста, ответственного за проведение проверки;

2) при установлении предполагаемого причинения вреда жизни, здоровью граждан, вреда животным, растениям, окружающей среде, безопасности государства, а также возникновение чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера, обнаружение нарушений обязательных требований и требований, установленных муниципальными правовыми актами, в момент совершения таких нарушений в связи с необходимостью принятия неотложных мер;

3) при указании в плане проверок выездной проверки;

4) при установлении невозможности оценить исполнение ранее выданного предписания об устранении выявленных нарушений законодательства без проведения выездной проверки. 

58. Во всех остальных случаях специалист, ответственный за подготовку решения о проведении проверки, готовит проект решения о проведении документарной проверки в форме приказа в 2 экземплярах, по типовой форме (приложение № 2 к настоящему административному регламенту).

59. В случае необходимости проведения внеплановой выездной проверки юридического лица или индивидуального предпринимателя на основании поступивших в уполномоченный орган обращений и заявлений граждан, юридических лиц, индивидуальных предпринимателей, информации от органов государственной власти, органов местного самоуправления, из СМИ о фактах, указанных в пп.1-2 п. 45 настоящего административного регламента, специалист, ответственный за подготовку решения о проведении проверки, дополнительно готовит проект заявления о согласовании проведения проверки с органом прокуратуры по типовой форме.

60. В случае необходимости проведения внеплановой выездной проверки в отношении юридических лиц – членов саморегулируемых организаций, специалист, ответственный за подготовку решения о проведении проверки, дополнительно готовит проект уведомления саморегулируемой организации о проведении внеплановой выездной проверки в целях обеспечения возможности участия или присутствия ее представителя при проведении внеплановой выездной проверки.

61. Специалист, ответственный за подготовку решения о проведении проверок, передает подготовленные проекты приказа о проведении проверки, а в случаях, указанных в настоящем административном регламенте - уведомления саморегулируемой организации, заявления о согласовании с органами прокуратуры руководителю (заместителю руководителя) уполномоченного органа.

62. Руководитель (заместитель руководителя) уполномоченного органа проверяет обоснованность проекта распоряжения о проведении проверки, а в случаях, указанных в настоящем административном регламенте - уведомления саморегулируемой организации, заявления о согласовании с органами прокуратуры, принимает решение о проведении проверки в форме приказа заверяя его личной подписью и печатью уполномоченного органа, и подписывает (заверяет личной подписью) соответствующие проекты. 

63. В случае если проект приказа о проведении проверок и проекты соответствующих документов не соответствует законодательству, руководитель уполномоченного органа возвращает их специалисту, ответственному за подготовку решения о проведении проверки, для приведения их в соответствие с требованиями законодательства с указанием причины возврата. После приведения проектов документов в соответствие с требованиями законодательства, специалист, ответственный за подготовку решения о проведении проверок, направляет его руководителю (заместителю руководителя) уполномоченного органа для повторного рассмотрения и принятия соответствующего решения. 

64. Руководитель  (заместитель руководителя) уполномоченного органа передает приказ о проведении проверки, а в случаях, указанных в настоящем административном регламенте - уведомление саморегулируемой организации, заявление о согласовании с органами прокуратуры специалисту, ответственному за проведение проверки.

65. Специалист, ответственный за проведение проверки, передает копию приказа о проведении проверки специалисту, ответственному за делопроизводство, для направления субъекту проверки:

не менее чем за двадцать четыре часа до начала ее проведения любым доступным способом (посредством факсимильной, электронной или почтовой связи) в случае проведения внеплановой выездной проверки юридического лица, индивидуального предпринимателя, кроме случаев проведения внеплановой выездной проверки, если в результате деятельности юридического лица, индивидуального предпринимателя причинен или причиняется вред жизни, здоровью граждан, вред животным, растениям, окружающей среде, безопасности государства, а также возникли или могут возникнуть чрезвычайные ситуации природного и техногенного характера;

не позднее чем в течение трех рабочих дней до начала проведения проверки заказным почтовым отправлением с уведомлением о вручении или иным доступным способом (посредством факсимильной, электронной или почтовой связи) в случае проведении плановой проверки.

66. В случае выявления фактов, указанных в п. 45 специалист, ответственный за проведение проверки:

 1) формирует пакет документов для направления в орган прокуратуры по месту осуществления деятельности юридического лица, индивидуального предпринимателя, в состав которого входит заявление о согласовании проведения внеплановой выездной проверки, копия приказа руководителя (заместителя руководителя) уполномоченного органа о проведении внеплановой выездной проверки и документы, которые содержат сведения, послужившие основанием ее проведения,
2) передает сформированный пакет документов специалисту, ответственному за делопроизводство, для направления в орган прокуратуры по месту осуществления деятельности юридического лица, индивидуального предпринимателя заказным почтовым отправлением с уведомлением о вручении или в форме электронного документа, подписанного электронной цифровой подписью.
67. В случае принятия решения о проведении внеплановой выездной проверки в отношении юридических лиц – членов саморегулируемых организаций, специалист, ответственный за проведение проверки, передает уведомление саморегулируемой организации специалисту, ответственному за делопроизводство, для направления заказным почтовым отправлением с уведомлением о вручении или в форме электронного документа, подписанного электронной цифровой подписью. 

68. Результатом исполнения административной процедуры является приказ о проведении проверки, а в случаях, указанных в настоящем административном регламенте - уведомление субъекта проверки, уведомление саморегулируемой организации, заявление о согласовании с органами прокуратуры.

69. Максимальный срок выполнения указанных административных действий составляет 4 часа.

70. Максимальный срок исполнения указанной административной процедуры   2 рабочих дня.

71. Юридическим фактом, являющимся основанием для начала проведения документарной проверки, является получение специалистом, ответственным за проведение проверки, приказа о проведении документарной проверки от руководителя уполномоченного органа.

72. Специалист, ответственный за проведение проверки, рассматривает документы субъекта проверки, имеющиеся в распоряжении уполномоченного органа, в том числе уведомления о начале осуществления отдельных видов предпринимательской деятельности, акты предыдущих проверок, материалы рассмотрения дел об административных правонарушениях и иные документы о результатах, осуществленного в отношении субъекта проверки, муниципального контроля.

73. В случае если рассмотренные сведения позволяют оценить исполнение субъектом проверки обязательных требований, специалист, ответственный за проведение проверки, производит их оценку и готовит акт проверки в 2 экземплярах непосредственно после завершения проверки, по форме, приведенной в приложении № 3 к настоящему административному регламенту.

74. В случае если достоверность сведений, содержащихся в документах, имеющихся в распоряжении уполномоченного органа, вызывает обоснованные сомнения, либо эти сведения не позволяют оценить исполнение субъектом проверки обязательных требований, специалист, ответственный за проведение проверки:

1)готовит в адрес субъекта проверки мотивированный запрос с требованием представить иные необходимые для рассмотрения в ходе проведения документарной проверки документы, согласно перечню, приведенному в настоящем административном регламенте, заверяя его своей подписью;

2)передает подготовленный запрос специалисту, ответственному за делопроизводство, для отправки заказным почтовым отправлением с уведомлением о вручении;

3)уведомляет субъекта проверки посредством телефонной или электронной связи о направлении запроса.

75. При поступлении ответа на запрос от субъекта проверки специалист, ответственный за проведение проверки, устанавливает факт соответствия и достаточности представленных документов запросу. 

76. В случае если рассмотренные сведения позволяют оценить исполнение субъектом проверки обязательных требований специалист, ответственный за проведение проверки, производит их оценку и готовит акт проверки в 2 экземплярах непосредственно после завершения проверки, по форме, приведенной в приложении № 3 к настоящему административному регламенту,

77. В случае если в ходе документарной проверки выявлены ошибки и (или) противоречия в представленных субъектом проверки документах, либо несоответствие сведений, содержащихся в этих документах, сведениям, содержащимся в имеющихся у уполномоченного органа документах и (или) полученным в ходе осуществления государственного контроля (надзора), специалист, ответственный за проведение проверки:

1)готовит письмо субъекту проверки с требованием представить в течение десяти рабочих дней необходимые пояснения в письменной форме, содержащее перечень вопросов, требующих пояснения, заверяя его своей подписью;

2)передает подготовленное письмо специалисту, ответственному за делопроизводство, для отправки заказным почтовым отправлением с уведомлением о вручении;

3)уведомляет субъекта проверки посредством телефонной или электронной связи о направлении письма.

78. При поступлении пояснений субъекта проверки в письменной форме специалист, ответственный за проведение проверки, устанавливает факт соответствия и достаточности представленных пояснений для оценки фактов. В случае если рассмотренные сведения позволяют оценить исполнение субъектов проверки обязательных требований, специалист, ответственный за проведение проверки, производит их оценку и готовит акт проверки в 2 экземплярах, по форме, приведенной в приложении № 3 к настоящему административному регламенту.

79. В случае если рассмотренные сведения не позволяют оценить соблюдение субъектом проверки обязательных требований или в случае не поступления в течение 10 рабочих дней ответа на запрос или пояснений в письменной форме от субъекта проверки специалист, ответственный за проведение проверки, готовит акт проверки непосредственно после завершения проверки, содержащий сведения о недостаточности информации для оценки фактов и передает специалисту, ответственному за подготовку решения о проведении проверок, для подготовки решения о проведении внеплановой выездной проверки.

80. Результатом исполнения административной процедуры является акт проверки.

81. Максимальный срок выполнения указанных административных действий и исполнения указанной административной процедуры составляет 20 рабочих дней.                       

82. Юридическим фактом, являющимся основанием для начала проведения выездной проверки, является получение специалистом, ответственным за проведение проверки, приказа о проведении плановой выездной проверки от руководителя (заместителя руководителя) уполномоченного органа, а в случае внеплановой выездной проверки юридического лица или индивидуального предпринимателя - решения прокурора или его заместителя о согласовании проведения внеплановой выездной проверки, кроме случаев если в приказе о проведении внеплановой выездной проверки устанавливается необходимость принятия неотложных мер в момент совершения нарушений в связи с предполагаемым причинением вреда жизни, здоровью граждан, вреда животным, растениям, окружающей среде, безопасности государства, а также возникновение чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера.

83. Специалист, ответственный за проведение проверки, выезжает по месту нахождения субъекта проверки и (или) по месту фактического осуществления их деятельности.

84. Специалист, ответственный за проведение проверки, предъявляет служебное удостоверение и знакомит под роспись руководителя или иного должностного лица юридического лица, индивидуального предпринимателя, его уполномоченного представителя, гражданина с копией приказа о назначении выездной проверки и с полномочиями проводящих выездную проверку лиц, с информацией об уполномоченном органе в целях подтверждения своих полномочий (положение об уполномоченном органе), с настоящим административным регламентом, а в случаях указанных в настоящем административном регламенте – с решением органа прокуратуры о согласовании проведении проверки.

85. Специалист, ответственный за проведение проверки, предлагает руководителю или иному должностному лицу юридического лица, индивидуального предпринимателя, его уполномоченному представителю, гражданину предоставить возможность ознакомиться с документами, связанными с целями, задачами и предметом выездной проверки, в случае если выездной проверке не предшествовало проведение документарной проверки, а также обеспечить доступ проводящих выездную проверку должностных лиц и участвующих в выездной проверке экспертов, представителей экспертных организаций на территорию проверяемого земельного участка.

86. Специалист, ответственный за проведение проверки, осуществляет действия по рассмотрению документов субъекта проверки, по обследованию территории проверяемого земельного участка   по проведению экспертиз и расследований, направленных на установление причинно-следственной связи выявленного нарушения обязательных требований, с фактами причинения вреда, за исключением действий по:

1) проверке выполнения обязательных требований, если такие требования не относятся к полномочиям органа, от имени которых действуют эти должностные лица;

2) осуществлению плановой или внеплановой выездной проверки юридического лица, индивидуального предпринимателя в случае отсутствия при ее проведении руководителя, иного должностного лица или уполномоченного представителя юридического лица, индивидуального предпринимателя, его уполномоченного представителя, за исключением случая проведения такой проверки по основанию причинение вреда жизни, здоровью граждан, вреда животным, растениям, окружающей среде, безопасности государства, а также возникновение чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера;

3) требованию представления документов, информации, если они не являются объектами проверки или не относятся к предмету проверки, а также изымать оригиналы таких документов;

 4) распространению информации, полученной в результате проведения проверки и составляющей государственную, коммерческую, служебную, иную охраняемую законом тайну, за исключением случаев, предусмотренных законодательством Российской Федерации;

5) превышению установленных сроков проведения проверки. 

87. В случае, если при проведении проверки установлено, что деятельность субъекта проверки, эксплуатация ими зданий, строений, сооружений, помещений, оборудования, подобных объектов, транспортных средств, производимые и реализуемые ими товары (выполняемые работы, предоставляемые услуги) представляют непосредственную угрозу причинения вреда жизни, здоровью граждан, вреда животным, растениям, окружающей среде, безопасности государства, возникновения чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера или такой вред причинен, уполномоченный орган обязан незамедлительно принять меры по недопущению причинения вреда или прекращению его причинения.

88. В случае если рассмотренные сведения и факты позволяют оценить исполнение субъектом проверки обязательных требований специалист, ответственный за проведение проверки, производит их оценку и готовит акт проверки в 2 экземплярах непосредственно после ее завершения.

89. В случае проведения внеплановой выездной проверки юридического лица или индивидуального предпринимателя, если установлена необходимость принятия неотложных мер в момент совершения нарушений в связи с предполагаемым причинением вреда жизни, здоровью граждан, вреда животным, растениям, окружающей среде, безопасности государства, а также возникновение чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера при поступлении решения прокурора или его заместителя об отказе в согласовании проведения внеплановой выездной проверки специалист, ответственный за проведение проверки, прекращает исполнение муниципальной функции.

90. В случае если рассмотренные сведения и факты недостаточны для произведения оценки специалист, ответственный за проведение проверки, готовит проект распоряжения о проведении дополнительной экспертизы с привлечением экспертов (экспертных организаций) и продлении сроков проведения проверки и передает его руководителю уполномоченного органа для принятия решения.

91. Руководитель уполномоченного органа проверяет обоснованность запроса на проведение дополнительной экспертизы и принимает решение о целесообразности (нецелесообразности) проведения дополнительной экспертизы и продлении сроков проведения проверки в форме распоряжения (в случае целесообразности) и передает специалисту, ответственному за проведение проверки. 

92. Специалист, ответственный за проведение проверки:

1) уведомляет руководителя субъекта проверки о проведении дополнительной экспертизы и продлении срока проведения проверки под роспись;

2)организует проведение дополнительной экспертизы.

93. При поступлении результатов дополнительной экспертизы специалист, ответственный за проведение проверки, производит их оценку и готовит акт проверки в 2 экземплярах в срок, не превышающий трех рабочих дней после окончания проведения проверки.

94. Результатом исполнения административной процедуры является акт проверки.

95. Максимальный срок выполнения указанных административных действий и исполнения указанной административной процедуры составляет 20 рабочих дней. В отношении одного субъекта малого предпринимательства общий срок проведения плановой выездной проверки не может превышать пятьдесят часов для малого предприятия и пятнадцать часов для микропредприятия в год. В исключительных случаях, связанных с необходимостью проведения сложных и (или) длительных исследований, испытаний, специальных экспертиз и расследований срок проведения выездной плановой проверки может быть продлен руководителем уполномоченного органа, но не более чем на двадцать рабочих дней, в отношении малых предприятий, микропредприятий не более чем на пятнадцать часов.

96. Юридическим фактом, являющимся основанием для начала оформления результатов проверки, является составление акта проверки. 

97. Специалист, ответственный за проведение проверки:

1) непосредственно после завершения проверки вручает акт проверки с копиями приложений руководителю, иному должностному лицу или уполномоченному представителю юридического лица, индивидуальному предпринимателю, его уполномоченному представителю, гражданину под расписку об ознакомлении либо об отказе в ознакомлении с актом проверки;

2) осуществляет запись о проведенной проверке юридического лица, индивидуального предпринимателя, содержащую сведения о наименовании уполномоченного органа, датах начала и окончания проведения проверки, времени ее проведения, правовых основаниях, целях, задачах и предмете проверки, выявленных нарушениях и выданных предписаниях в журнале учета проверок должностными лицами уполномоченного  органа,  с указанием фамилии, имена, отчества и должности должностного лица или должностных лиц, проводящих проверку, заверяя ее своей подписью и подписями должностных лиц, участвовавших в проверке. При отсутствии журнала учета проверок специалист, ответственный за проведение проверки, в акте проверки делает соответствующую запись.

98. В случае отсутствия руководителя, иного должностного лица или уполномоченного представителя юридического лица, индивидуального предпринимателя, его уполномоченного представителя, а также в случае отказа проверяемого лица дать расписку об ознакомлении либо об отказе в ознакомлении с актом проверки, передает акт проверки специалисту, ответственному за делопроизводство, для направления заказным почтовым отправлением с уведомлением о вручении. 

99. При поступлении уведомления о вручении специалист, ответственный за делопроизводство, передает его специалисту, ответственному за проведение проверки, для приобщения к экземпляру акта проверки и передачи для хранения в архиве уполномоченного органа. 

100. В случае если внеплановая выездная проверка проводилась по согласованию с органом прокуратуры, или по требованию прокурора специалист, ответственный за проведение проверки, передает копию акта проверки специалисту, ответственному за делопроизводство, для направления в орган прокуратуры, принявшим решение о согласовании проведения проверки, или предъявившим требование о проведении проверки в течение пяти рабочих дней со дня составления акта проверки.

101. При выявлении нарушений членами саморегулируемой организации обязательных требований специалист, ответственный за проведение проверки, готовит сообщение о выявленных нарушениях и передает его специалисту, ответственному за делопроизводство, для направления в саморегулируемую организацию в течение пяти рабочих дней со дня окончания проведения проверки.

102. В случае если проверка проводилась по фактам, изложенных в обращениях и заявлениях граждан, юридических лиц, индивидуальных предпринимателей, информации от органов государственной власти, органов местного самоуправления, средств массовой информации, специалист, ответственный за проведение проверки, готовит ответ на обращение или заявление, заверяет его личной подписью и передает специалисту, ответственному за делопроизводство, для направления заявителю в течение пяти рабочих дней со дня окончания проведения проверки.

103. Специалист, ответственный за проведение проверки, при выявлении в ходе проверки нарушений земельного законодательства направляет полученные в ходе проверки материалы, подтверждающие наличие нарушения земельного законодательства в Макарьевский территориальный отдел Управления Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Костромской области.

104. Результатом исполнения административной процедуры является уведомление субъекта проверки о результатах проверки, а в указанных в настоящем административном регламенте случаях – уведомление органа прокуратуры и   ответ заявителю.

105. Максимальный срок выполнения указанных административных действий составляет 4 часа.

106. Максимальный срок исполнения указанной административной процедуры – 6 рабочих дней.

      Раздел 4. Порядок и формы контроля за исполнением муниципальной  функции

107. Уполномоченный орган, их должностные лица в случае ненадлежащего исполнения соответственно функций, служебных обязанностей, совершения противоправных действий (бездействия) при проведении проверки несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

108. Глава муниципального района или уполномоченные лица осуществляет контроль за исполнением должностными лицами уполномоченного органа служебных обязанностей, ведет учет случаев ненадлежащего исполнения должностными лицами служебных обязанностей, проводит соответствующие служебные расследования и принимают в соответствии с законодательством Российской Федерации меры в отношении таких должностных лиц.

109. О мерах, принятых в отношении виновных в нарушении законодательства Российской Федерации должностных лиц, в течение десяти дней со дня принятия таких мер уполномоченный орган обязан сообщить в письменной форме субъекту проверки, права и (или) законные интересы которых нарушены.
110. Текущий контроль соблюдения последовательности действий, определенных административными процедурами по исполнению муниципальной функции (далее – текущий контроль), осуществляется руководителем уполномоченного органа.

111. Текущий контроль осуществляется путем проверок соблюдения и исполнения специалистами положений настоящего административного регламента, иных нормативных правовых актов или муниципальных правовых актов.

112. Последующий контроль включает в себя контроль полноты и качества исполнения муниципальной  функции, направленный на выявление и устранение нарушений прав граждан.

113. Последующий контроль осуществляется путем проведения плановых проверок специально образуемой ревизионной группой уполномоченного органа. К работе ревизионной группы привлекаются представители общественности. 

114. При проведении проверки могут рассматриваться все вопросы, связанные с исполнением муниципальной функции (комплексные проверки) или отдельные вопросы (тематические проверки). Вид проверки и срок ее проведения устанавливаются приказом уполномоченного органа, с учетом периодичности комплексных проверок не менее 1 раза в год и тематических проверок – 2 раз в год. 

115. Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы уполномоченного органа) и внеплановыми. 

116. Основанием для проведения проверки является распоряжение уполномоченного органа. Результаты проверки оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

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

117. Руководитель, иное должностное лицо или уполномоченный представитель юридического лица, индивидуальный предприниматель, его уполномоченный представитель, гражданин при проведении проверки имеют право обжаловать действия (бездействие) должностных лиц уполномоченного органа, повлекшие за собой нарушение прав субъекта проверки при проведении проверки, в административном и (или) судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.

118. Заявление об обжаловании действий (бездействия) органа муниципального контроля либо его должностных лиц подлежит рассмотрению в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

119. Вред, причиненный юридическим лицам, индивидуальным предпринимателям вследствие действий (бездействия) должностных лиц уполномоченного органа признанных в установленном законодательством Российской Федерации порядке неправомерными, подлежит возмещению, включая упущенную выгоду (неполученный доход), за счет средств соответствующих бюджетов в соответствии с гражданским законодательством.

120. При определении размера вреда, причиненного юридическим лицам, индивидуальным предпринимателям неправомерными действиями (бездействием) уполномоченного органа, его должностными лицами, также учитываются расходы юридических лиц, индивидуальных предпринимателей, относимые на себестоимость продукции (работ, услуг) или на финансовые результаты их деятельности, и затраты, которые юридические лица, индивидуальные предприниматели, права и (или) законные интересы которых нарушены, осуществили или должны осуществить для получения юридической или иной профессиональной помощи.

121. Вред, причиненный юридическим лицам, индивидуальным предпринимателям правомерными действиями должностных лиц уполномоченного органа возмещению не подлежит, за исключением случаев, предусмотренных федеральными законами.

122. Объединения юридических лиц, индивидуальных предпринимателей, саморегулируемые организации вправе:

- обращаться в органы прокуратуры с просьбой принести протест на противоречащие закону нормативные правовые акты, на основании которых проводятся проверки юридических лиц, индивидуальных предпринимателей;

- обращаться в суд в защиту нарушенных при осуществлении муниципальной функции прав и (или) законных интересов юридических лиц, индивидуальных предпринимателей, являющихся членами указанных объединений, саморегулируемых организаций.

123. Результаты проверки юридического лица, индивидуального предпринимателя, проведенной уполномоченным органом с грубыми нарушениями, не могут являться доказательствами нарушения субъектом проверки обязательных требований и требований, установленных муниципальными правовыми актами, и подлежат отмене судом на основании заявления юридического лица, индивидуального предпринимателя.

К грубым нарушениям относится нарушение требований о том, что: 

1) плановые проверки проводятся не чаще чем один раз в три года;

2) плановые проверки проводятся на основании разрабатываемых уполномоченным органами в соответствии с его полномочиями ежегодных планов (в части отсутствия оснований проведения плановой проверки);

3) о проведении плановой проверки юридическое лицо, индивидуальный предприниматель уведомляются уполномоченным органом не позднее чем в течение трех рабочих дней до начала ее проведения посредством направления копии распоряжения руководителя, заместителя руководителя уполномоченного органа о начале проведения плановой проверки заказным почтовым отправлением с уведомлением о вручении или иным доступным способом;

4) о проведении внеплановой выездной проверки, за исключением внеплановой выездной проверки, при поступлении в уполномоченный орган обращений и заявлений граждан, юридических лиц, индивидуальных предпринимателей, информации от органов государственной власти, органов местного самоуправления, из средств массовой информации о фактах, перечисленных в пп. 1-3 п. 45 настоящего административного регламента, юридическое лицо, индивидуальный предприниматель уведомляются уполномоченным органом не менее чем за двадцать четыре часа до начала ее проведения любым доступным способом (в части срока уведомления о проведении проверки);

5) основаниями для проведения внеплановой выездной проверки являются поступление в уполномоченный орган обращений и заявлений граждан, юридических лиц, индивидуальных предпринимателей, информации от органов государственной власти, органов местного самоуправления, из средств массовой информации о фактах, перечисленных в пп. 1-3 п. 45 настоящего административного регламента; 

6) обращения и заявления, не позволяющие установить лицо, обратившееся в орган государственного контроля (надзора), орган муниципального контроля, а также обращения и заявления, не содержащие сведений о фактах, перечисленных в пп. 1-3 п. 45 настоящего административного регламента не могут служить основанием для проведения внеплановой проверки; 

7) внеплановая выездная проверка юридических лиц, индивидуальных предпринимателей, относящихся в соответствии с законодательством Российской Федерации к субъектам малого или среднего предпринимательства, может быть проведена по основаниям, перечисленным в пп. 1-3 п. 45 настоящего административного регламента, уполномоченным органом после согласования с органом прокуратуры по месту осуществления деятельности таких юридических лиц, индивидуальных предпринимателей (в части согласования с органами прокуратуры внеплановой выездной проверки);

8) в отношении одного субъекта малого предпринимательства общий срок проведения плановой выездной проверки не может превышать пятьдесят часов для малого предприятия и пятнадцать часов для микропредприятия в год (в части нарушения сроков и времени проведения проверок в отношении субъектов малого предпринимательства);

9) проверка проводится на основании распоряжения руководителя, заместителя руководителя уполномоченного органа;

10) при проведении проверки должностные лица уполномоченного органа не вправе требовать представления документов, информации, образцов продукции, проб обследования объектов окружающей среды и объектов производственной среды, если они не являются объектами проверки или не относятся к предмету проверки, а также изымать оригиналы таких документов (в части требования документов, не относящихся к предмету проверки);

11) при проведении проверки должностные лица уполномоченного органа не вправе превышать установленные сроки проведения проверки (в части превышения установленных сроков проведения проверок);

12) акт проверки оформляется непосредственно после ее завершения в двух экземплярах, один из которых с копиями приложений вручается руководителю, иному должностному лицу или уполномоченному представителю юридического лица, индивидуальному предпринимателю, его уполномоченному представителю под расписку об ознакомлении либо об отказе в ознакомлении с актом проверки. В случае отсутствия руководителя, иного должностного лица или уполномоченного представителя юридического лица, индивидуального предпринимателя, его уполномоченного представителя, а также в случае отказа проверяемого лица дать расписку об ознакомлении либо об отказе в ознакомлении с актом проверки акт направляется заказным почтовым отправлением с уведомлением о вручении, которое приобщается к экземпляру акта проверки, хранящемуся в деле уполномоченного органа (в части непредставления акта проверки).
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