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АДМИНИСТРАЦИЯ

КАНТЕМИРОВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

ВОРОНЕЖСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
от _15.01.2013______ № __17___
     р.п. Кантемировка

Об утверждении административного
регламента администрации Кантемировского

муниципального района Воронежской

области по предоставлению муниципальной

услуги «Принятие на учет граждан, претендующих

на бесплатное предоставление земельных участков»
В соответствии с Федеральным законом «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ, постановлением администрации Кантемировского муниципального района «Об утверждении перечней государственных и муниципальных услуг, предоставляемых администрацией Кантемировского муниципального района от 03.10.2011 г. № 822, постановлением администрации Кантемировского муниципального района «Об утверждении порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг» от 16.05.2011 г. № 360, в целях повышения качества исполнения и доступности результатов предоставления муниципальных услуг на территории Кантемировского муниципального района, администрация Кантемировского муниципального района постановляет:
1. Утвердить административный регламент администрации Кантемировского муниципального района Воронежской области по предоставлению муниципальной услуги «Принятие на учет граждан, претендующих на бесплатное предоставление земельных участков» согласно приложению.


2. Опубликовать настоящее постановление в информационном бюллетене «Формула власти», а также в сети Интернет на официальном сайте администрации Кантемировского муниципального района.


3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на руководителя аппарата администрации Кантемировского муниципального района Е.И. Качалкину.

Глава администрации

Кантемировского муниципального района                                                В.В. Покусаев
Приложение к постановлению

администрации Кантемировского

муниципального района 

№_17_ от __15.01.2013_
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

администрации Кантемировского муниципального района Воронежской области  по предоставлению муниципальной услуги

«Принятие на учет граждан, претендующих на бесплатное предоставление земельных участков»

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. Административный регламент администрации Кантемировского муниципального района Воронежской области по предоставлению муниципальной услуги  «Принятие на учет граждан, претендующих на бесплатное предоставление земельных участков» (далее – административный регламент) разработан  в целях повышения качества исполнения и доступности результата предоставления муниципальной услуги, создания комфортных условий для потребителей муниципальной услуги, определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) при оказании муниципальной услуги.
1.2. В настоящем административном регламенте используются следующие термины и понятия:

муниципальная услуга, предоставляемая органом местного самоуправления (далее – муниципальная услуга), – деятельность по реализации функций органа местного самоуправления, которая осуществляется по запросам заявителей в пределах полномочий органа, предоставляющего муниципальные услуги, по решению вопросов местного значения, установленных в соответствии с Федеральным законом от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» и уставами муниципальных образований;

заявитель – физическое лицо либо их уполномоченные представители, обратившиеся в орган, предоставляющий муниципальные услуги с запросом о предоставлении муниципальной услуги, выраженным в устной, письменной или электронной форме;

административный регламент – нормативный правовой акт, устанавливающий порядок предоставления государственной или муниципальной услуги и стандарт предоставления государственной или муниципальной услуги.

жалоба на нарушение порядка предоставления муниципальной услуги (далее - жалоба) – требование заявителя или его законного представителя о восстановлении или защите нарушенных прав или законных интересов заявителя органом, предоставляющим муниципальную услугу, многофункциональным центром, должностным лицом органа, предоставляющего муниципальную услугу, или многофункционального центра либо муниципальным служащим при получении данным заявителем муниципальной услуги.
1.3. Право на получение муниципальной услуги имеют граждане Российской Федерации, постоянно проживающие на территории Воронежской области и относящиеся к одной из льготных категорий (далее – заявитель).

Право на бесплатное предоставление земельных участков в собственность имеют следующие льготные категории граждан:

1) граждане, относящиеся к категориям ветеранов Великой Отечественной войны, ветеранов боевых действий, ветеранов военной службы, ветеранов государственной службы и ветеранов труда, а также членов семей погибших (умерших) инвалидов войны, участников Великой Отечественной войны и ветеранов боевых действий;

2) граждане, подвергшиеся радиационному воздействию вследствие ядерных испытаний на Семипалатинском полигоне, воздействию радиации вследствие аварии в 1957 году на производственном объединении «Маяк» и сбросов радиоактивных отходов в реку Теча, воздействию радиации вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС;

3) члены семьи военнослужащего, погибшего (умершего), пропавшего без вести в период прохождения военной службы (сборов) как по призыву, так и по контракту в мирное время – с 3 сентября 1945 года (независимо от воинского звания и причин смерти, кроме случаев противоправных действий) либо умершего вследствие ранения, травмы, контузии, увечья или заболевания, полученного в период прохождения военной службы (сборов) и подтвержденного документами, независимо от даты смерти.

К членам семьи погибшего военнослужащего относятся: родители, жена (муж), не вступившая (не вступивший) в повторный брак, дети до достижения ими возраста 18 лет, а также старше 18 лет, проходящие обучение с отрывом от производства в образовательных учреждениях, до окончания обучения, но не более чем до достижения ими 23-летнего возраста;

4) граждане, имеющие звание «Почетный гражданин Воронежской области»;

5) многодетные семьи (число несовершеннолетних детей, а также детей старше 18 лет, обучающихся с отрывом от производства в образовательных учреждениях, до окончания обучения, но не более чем до достижения ими 23-летнего возраста, составляет три и более ребенка) и семьи, имеющие детей-инвалидов;

6) дети-сироты и дети, оставшиеся без попечения родителей;

7) инвалиды;

8) граждане, которым предоставляются земельные участки из земель, требующих рекультивации;

9) нуждающиеся в улучшении жилищных условий молодые семьи, возраст одного из супругов в которых не превышает 35 лет, либо неполные семьи, состоящие из одного молодого родителя, возраст которого не превышает 35 лет, и одного или более детей;

10) граждане, на которых распространяются меры социальной поддержки, установленные Законом Воронежской области «О социальной поддержке реабилитированных лиц и лиц, признанных пострадавшими от политических репрессий»;

11) бывшие несовершеннолетние узники концлагерей, гетто и других мест принудительного содержания, созданных фашистами и их союзниками в период Второй мировой войны;

12) граждане, вставшие в установленном порядке на учет в органах местного самоуправления, в качестве нуждающихся в улучшении жилищных условий;

13) граждане, на которых распространяются меры социальной поддержки в соответствии с Федеральным законом «О предоставлении социальных гарантий Героям Социалистического Труда и полным кавалерам ордена Трудовой Славы»;

14) граждане, на которых распространяются меры социальной поддержки в соответствии с Законом РФ «О статусе Героев Советского Союза, Героев Российской Федерации и полных кавалеров ордена Славы»;

15) иные граждане в соответствие с действующим законодательством, на которых распространяется право на бесплатное предоставление земельных участков в собственность.

2. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ


2.1. Наименование муниципальной услуги – «Принятие на учет граждан, претендующих на бесплатное предоставление земельных участков».

2.2.  Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.

Орган, предоставляющий муниципальную услугу: администрация Кантемировского муниципального района Воронежской области. Структурное подразделение администрации Кантемировского муниципального района Воронежской области, обеспечивающее организацию предоставления  муниципальной услуги:  Отдел по управлению имуществом администрации Кантемировского муниципального района Воронежской области (далее – Отдел).

Место нахождения Отдела: 396730, Воронежская область, р.п. Кантемировка, ул. Победы, 17, каб. 201, 210, 213. Отдел осуществляет прием заявителей в соответствии со следующим графиком:

Понедельник
- 8.00-17.00

Вторник

- 8.00-17.00

Среда


- не приемный день

Четверг

- 8.00-17.00

Пятница

- 8.00-17.00              

Перерыв

- 12.00-13.00

суббота, воскресенье – выходные дни.

Справочные телефоны, факс Отдела: 8-(47367)  6-15-83, 6-21-08, факс 8-(47367) 6-11-04.

Адрес официального сайта администрации Кантемировского муниципального района: www.adminkant.ru
Адрес электронной почты: oui.kant@mail.ru.

Информация заявителям по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется на личном приёме, по телефону, в письменной или электронной форме.
В предоставлении муниципальной услуги принимают участие органы и организации, предоставляющие сведения и документы, необходимые для принятия на учет граждан, претендующих на бесплатное предоставление земельных участков:


- Кантемировский отдел управления Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Воронежской области (Кантемировский отдел Росреестра по Воронежской области);


- Федеральное бюджетное учреждение «Кадастровая палата» по Воронежской области;

2.3.  Запрещается требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления и организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, утвержденный решением Совета народных депутатов Кантемировского муниципального района Воронежской области.

2.4. Результат предоставления муниципальной услуги.

Результатом предоставления муниципальной услуги является принятие на учет гражданина в качестве имеющего право на бесплатное получение земельного участка в собственность либо мотивированный отказ в принятии на учет при наличии к тому оснований.

2.5. Срок предоставления муниципальной услуги.

Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 дней с момента регистрации поступившего заявления с приложением документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, предусмотренных настоящим административным регламентом.

2.5.1. При предоставлении муниципальной услуги сроки прохождения отдельных административных процедур составляют:

- 1 час - прием и регистрация заявления и комплекта документов,  либо отказ в приеме и регистрации; 

-  2 дня - процедура формирования и направления межведомственных запросов в органы (организации), участвующие в предоставлении государственных и муниципальных услуг;

- 12 дней - рассмотрение заявления и предоставленных документов на соответствие предъявляемым требованиям, либо отказ в предоставлении муниципальной услуги;

- 14 дней - подготовка уведомления о принятии  на учет граждан, претендующих на бесплатное предоставление земельных участков и подписание главой администрации Кантемировского муниципального района, либо отказ в предоставлении муниципальной услуги;


- 1 день - направление почтовым отправлением уведомления о принятии  на учет граждан, претендующих на бесплатное предоставление земельных участков;

- 15 минут -  при личном обращении (выдача уведомления о принятие на учет граждан, претендующих на бесплатное предоставление земельных участков);

2.6. Правовые основы для предоставления муниципальной услуги «Принятие на учет граждан, претендующих на бесплатное предоставление земельных участков»  осуществляется в соответствии с:

Конституцией Российской Федерации («Российская газета»  №237, 25.12.1993г.); 
Земельный кодекс Российской Федерации от 25.10.2001 г. №136-ФЗ («Российская газета», №211-212, 30.10.2001г.);

Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» («Российская газета»  №168, 30.07.2010 г.);

Федеральным законом от 12.01.1995 № 5-ФЗ «О ветеранах» («Российская газета»  №19, 25.01.1995г.);

Федеральным законом от 10.01.2002 № 2-ФЗ «О социальных гарантиях гражданам, подвергшимся радиационному воздействию вследствие ядерных испытаний на Семипалатинском полигоне» («Российская газета»  №6, 12.01.2002г.);

Федеральным законом от 09.01.1997 № 5-ФЗ «О предоставлении социальных гарантий Героям Социалистического Труда и полным кавалерам ордена Трудовой Славы» («Российская газета»  №213, 21.01.1997г.);

Федеральным законом от 26.11.1998 № 175-ФЗ «О социальной защите граждан Российской Федерации, подвергшихся воздействию радиации вследствие аварии в 1957 году на производственном объединении «Маяк» и сбросов радиоактивных отходов в реку Теча» («Российская газета»  №229, 02.12.1998г.);

Федеральным законом от 21.12.1996 № 19-ФЗ «О дополнительных гарантиях по социальной поддержке детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей» («Российская газета»  №248, 27.12.1996г.);

Законом Российской Федерации от 15.01.1993 № 4301-1 «О статусе Героев Советского Союза, Героев Российской Федерации и полных кавалеров ордена Славы» («Российская газета»  №27, 10.02.1993г.);

Законом Российской Федерации от 15.05.1991 № 1244-1 «О социальной защите граждан, подвергшихся воздействию радиации вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС» («Ведомости СНД и ВС РСФСР»  1991 г., №21, ст. 699.);

Законом Воронежской области от 14.11.2008 № 103-ОЗ «О социальной поддержке отдельных категорий граждан в Воронежской области» («Молодой Коммунар»  №126, 18.11.2008г.);

Законом Воронежской области от 13.05.2008 № 25-ОЗ «О регулировании земельных отношений на территории Воронежской области» («Молодой Коммунар»  №52, 20.05.2008г.);

Положением об отделе по управлению имуществом администрации Кантемировского муниципального района Воронежской области;

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

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

В целях постановки на учет граждан, претендующих на бесплатное предоставление земельных участков, заявитель направляет в отдел   заявление о постановке на учет по форме, приведенной в  приложении № 1  к настоящему административному регламенту. 

Заявление  о постановке на учет  оформляется в письменной форме - от руки, исполненное чернилами, или машинным способом, может быть распечатано посредством электронных печатающих устройств (по выбору заявителя).

Заявление  о постановке на учет  может составляться в единственном экземпляре-подлиннике или по желанию заявителя в двух экземплярах-подлинниках и подписывается заявителем или уполномоченным им лицом.

К заявлению о постановке на учет, указанному в приложении №1 административного регламента, прилагаются следующие документы:

· копия документа, удостоверяющего личность заявителя;

· копия (копии) документа (документов), подтверждающего (подтверждающих) соответствующую льготную категорию;

2.7.2. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении государственных и муниципальных услуг, и которые заявитель вправе представить, а также способы их получения заявителями, в том числе в электронной форме, порядок их представления: выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о ранее зарегистрированных правах на земельные участки.

· выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о переходе прав на объект недвижимого имущества, выданная Управлением Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Воронежской области.

· справка о находящихся в собственности земельных участках до 31.01.1998 г., выданная Управлением Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Воронежской области (Кантемировский отдел Росреестра по Воронежской области).

Запрещается требовать от заявителя:

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

- представления документов и информации, которые находятся в распоряжении 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 РФ, нормативными правовыми актами Воронежской области, муниципальными правовыми актами. 

2.7.3. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующим в предоставлении муниципальной услуги.
Услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги не имеется.

2.8. По своему желанию заявитель дополнительно может представить иные документы, которые, по его мнению, имеют значение для принятия на учет граждан, претендующих на бесплатное предоставление земельных участков.

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

Тексты документов, представляемых для принятия решения о принятие на учет граждан, претендующих на бесплатное предоставление земельных участков, должны быть написаны разборчиво.

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

Документы направленные по почте должны иметь опись вложения.

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

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

- отсутствие документов, предусмотренных настоящим административным регламентом;

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

- имеются противоречия между заявленными и уже зарегистрированными правами.

- предоставление заявителем документов, содержащих  ошибки или противоречивые сведения.

- предоставление заявителем  документов, содержащих недостоверные сведения.

2.10. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги. 
Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

- письменное заявление гражданина об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

- наличие судебных актов, решений правоохранительных органов, иных документов, препятствующих предоставлению муниципальной услуги;

2.11. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги.

Муниципальная услуга предоставляется на бесплатной основе.

2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче документов на получение муниципальной услуги –  30 мин.

Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги –  30 мин. 

2.13. Срок регистрации заявления заявителя о предоставлении муниципальной услуги – 30 минут, при получении заявления посредством почтового отправления, электронной почты – в течение рабочего дня.

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

Прием граждан осуществляется в специально выделенных для предоставления муниципальных услуг помещениях. Помещения соответствуют санитарно-эпидемиологическим правилам и нормам.

Около здания организованы парковочные места для автотранспорта. Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным.

Центральный вход в здание, где располагается Отдел, оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании, месте нахождения, режиме работы.
Помещение,  в котором предоставляется муниципальная услуга, включает места для ожидания, места для информирования заявителей и заполнения необходимых документов.

В помещениях для ожидания заявителям отведены места, оборудованные стульями, письменным столом.  
Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудованы:
· информационными стендами, на которых размещается визуальная и текстовая информация;
· стульями и столами для оформления документов.

К информационным стендам обеспечена возможность свободного доступа граждан.

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

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

- режим работы органов, предоставляющих муниципальную услугу;

- графики личного приема граждан уполномоченными должностными лицами;

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

- настоящий административный регламент.

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

2.15. Показатели доступности и качества муниципальных услуг.

Качественной предоставляемая муниципальная услуга признается при предоставлении муниципальной услуги в сроки, определенные настоящим административным регламентом (30 дней), и при отсутствии жалоб со стороны потребителей на нарушение требований стандарта предоставления муниципальной услуги.

2.15. Иные требования и особенности предоставления муниципальных услуг  в электронной форме.

Информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется в виде:

индивидуального информирования;

публичного информирования;

через официальный сайт.
Информирование проводится в форме:
устного информирования;

письменного информирования.

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


Заявитель имеет право на получение сведений о ходе прохождения отдельных административных процедур, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

При информировании заявителя о порядке предоставления муниципальной услуги должностное лицо сообщает информацию по следующим вопросам:

· перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

· требования к заверению документов и сведений;

· входящие номера, под которыми зарегистрированы в системе делопроизводства заявления и прилагающиеся к ним материалы;

· необходимость представления дополнительных документов и сведений.

Информирование по иным вопросам осуществляется только на основании письменного обращения.

При ответе на телефонные звонки должностное лицо должно назвать фамилию, имя, отчество, занимаемую должность и наименование структурного подразделения, предложить гражданину представиться и изложить суть вопроса.

Должностное лицо при обращении с заявителем (по телефону или лично) должно корректно и внимательно относиться к заявителю, не унижая его чести и достоинства. Устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги должно проводиться с использованием официально-делового стиля речи.

Во время разговора необходимо произносить слова четко, избегать «параллельных разговоров» с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат.

Должностное лицо, осуществляющее устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги, не вправе осуществлять информирование заявителя, выходящее за рамки стандартных процедур и условий предоставления муниципальной услуги и прямо или косвенно влияющее на индивидуальное решение гражданина.

Должностное лицо, осуществляющее индивидуальное устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги, должно принять все необходимые меры для полного и оперативного ответа на поставленные вопросы. В случае невозможности предоставления полной информации должностное лицо, осуществляющее индивидуальное устное информирование, должно предложить  гражданину обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо назначить другое удобное для него время для устного информирования по интересующему его вопросу.

Индивидуальное письменное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги при письменном обращении гражданина в орган, предоставляющий муниципальную услугу, осуществляется путем направления ответов почтовым отправлением, а также электронной почтой.

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

Публичное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется посредством размещения соответствующей информации в средствах массовой информации,  на официальном сайте органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также на информационных стендах в местах предоставления услуги.


2.17.
Информация о месте нахождения, контактных телефонах, информационных сайтах, графике работе органов, с которыми Отдел осуществляет взаимодействие при предоставлении муниципальной услуги в форме получения необходимых сведений и документов: 
- Кантемировский отдел управления Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Воронежской области (Кантемировский отдел Росреестра по Воронежской области): 396730, Воронежская область, р.п. Кантемировка, ул. Заводская, 30 б, тел. (47367) 6-32-59,  график работы: 

Понедельник: 

не приемный день

Вторник:


800 - 1600
Среда:


800 - 1600
Четверг:


800 - 1600
Пятница:


800 - 1445
Суббота:


800 - 1600;

- Федеральное бюджетное учреждение «Кадастровая палата» по Воронежской области: 396730, Воронежская область, р.п. Кантемировка, ул. Победы, 7, тел. (47367) 6-28-36, график работы;
Понедельник:

800 – 1700
Вторник:


800 – 1700
Среда:


800 – 1700
Четверг:


800 – 1700
Пятница:


800 – 1545
перерыв:


1200 - 1300
3. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ
3.1. Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении № 2 к настоящему административному регламенту.


Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

· прием и регистрация заявления и комплекта документов, либо отказ в приеме и регистрации;

· процедура формирования и направления межведомственных запросов в органы (организации), участвующие в предоставлении государственных и муниципальных услуг;

· рассмотрение заявления и предоставленных документов на соответствие предъявляемым требованиям, либо отказ в предоставлении муниципальной услуги;

· подготовка уведомления о принятии на учет граждан, претендующих на бесплатное предоставление земельных участков;

· формирование учетного дела заявителя;


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


3.2.1. Приём и регистрация заявления и комплекта документов, либо отказ в приеме и регистрации.


а) юридическим  фактом, являющимся основанием для начала  административного действия является обращение физического лица, или его уполномоченного представителя с комплектом документов;

б) ответственным за выполнение административного действия является  специалист Отдела;

Специалист отдела  осуществляет:

- приём,  проверку комплектности представленных документов, регистрацию заявления, и передачу на резолюцию должностному лицу,  или отказывает в приеме и регистрации - максимальный срок выполнения – 30 минут;

г) критерии принятия решения:  

 -  наличие всех необходимых документов и правомочность заявителя;

 - неполный комплект документов (комплект документов не соответствует требованиям);

д)  Результат административного действия:

- прием и регистрация заявления и предоставленных документов;

- отказ в приеме и регистрации документов и возврат документов при личном общении; направление уведомления заявителю в письменном виде или по телефону, электронной почтой (при наличии);

е) Способ фиксации результата:

- регистрация в электронном реестре входящей документации заявления и предоставленных документов;

- регистрация уведомления об отказе в приеме документов в  электронном реестре исходящей документации.

3.3.2. Процедура формирования и направления межведомственных запросов в органы (организации), участвующие в предоставлении государственных и муниципальных услуг.

В рамках межведомственного взаимодействия специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги запрашивает следующие сведения:

- в управлении Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Воронежской области:


выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о переходе прав на объект недвижимого имущества;


справка о находящихся в собственности земельных участках до 31.01.1998 г.

Данные сведения используются при принятии решения об оказании муниципальной услуги.

3.3.3. Рассмотрение заявления и предоставленных документов на соответствие предъявляемым требованиям, либо отказ в предоставлении муниципальной услуги.

а) юридическим  фактом, являющимся основанием для начала  административного действия является получение зарегистрированного пакета документов;

б) ответственным за выполнение административного действия является  руководитель и специалист Отдела;

в) руководитель Отдела осуществляет: предварительное рассмотрение поступившего комплекта документов, направляет его на резолюцию главе администрации Кантемировского муниципального района Воронежской области и накладывает резолюцию на поступившее заявление для специалиста. Специалист Отдела осуществляет: проверку полномочий представителя заявителя, проверку правильности заполнения заявления,  наличие полного и правильно оформленного комплекта документов, соответствие поданных документов действующему законодательству - максимальный срок выполнения – 12 дней;

г) критерии принятия решения:  

- документы соответствуют предъявляемым требованиям;

- документы не соответствуют  предъявляемым требованиям; 

д) результат административного действия:

- передача документов должностному лицу с резолюцией на заявлении для подготовки уведомления о принятии на учет граждан, претендующих на бесплатное предоставление земельных участков;

 - подготовка и направление уведомления  об отказе в  предоставлении услуги заявителю в письменном виде или по телефону, электронной почтой (при наличии).

е) способ фиксации результата:

- резолюция должностного лица на заявлении для подготовки уведомления о  принятии на учет граждан, претендующих на бесплатное предоставление земельных участков;

- регистрация уведомления об  отказе в предоставлении муниципальной услуги в электронный реестр  исходящей документации.

3.3.4. Подготовка уведомления о принятии на учет граждан, претендующих на бесплатное предоставление земельных участков.

а) юридическим  фактом, являющимся основанием для начала  административного действия является наличие полного и правильно оформленного комплекта документов с резолюцией на заявлении;

б) ответственным за выполнение административного действия является специалист Отдела;

в)  специалист Отдела осуществляет: подготовку уведомления  о принятии на учет граждан, претендующих на бесплатное предоставление земельных участков  и подписание главой администрации Кантемировского муниципального района Воронежской области - максимальный срок выполнения – 14 дней;

г)  критерии принятия решения:  

- уведомление  о принятии на учет граждан, претендующих на бесплатное предоставление земельных участков подписано главой администрации Кантемировского муниципального района Воронежской области;

- уведомление о  принятии на учет граждан, претендующих на бесплатное предоставление земельных участков отклонено главой администрации Кантемировского муниципального района Воронежской области до выяснения всех обстоятельств дела;

д) результат административного действия:

- подписание уведомления о  принятии на учет граждан, претендующих на бесплатное предоставление земельных участков главой администрации Кантемировского муниципального района Воронежской области;

-  внесение обоснованных поправок в уведомление о  принятии на учет граждан, претендующих на бесплатное предоставление земельных участков либо отказ в предоставлении муниципальной услуги.

е) способ фиксации результата:

- регистрация уведомления о принятии на учет граждан, претендующих на бесплатное предоставление земельных участков;

- регистрация уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги в электронном реестре исходящей документации.

3.3.5. Выдача уведомления о принятии на учет граждан, претендующих на бесплатное предоставление земельных участков.

а) юридическим  фактом, являющимся основанием для начала  административного действия является наличие подписанного, зарегистрированного уведомления о  принятии на учет граждан, претендующих на бесплатное предоставление земельных участков;

б) ответственным за выполнение административного действия является  специалист Отдела;

в) специалист Отдела: информирует заявителя о подготовке документа (письменно, по телефону или электронной почте (при наличии)), выдает уведомление о  принятии на учет граждан, претендующих на бесплатное предоставление земельных участков:

- максимальный срок выполнения – 15 минут на личном приеме;

- при письменном информировании – 1 день.

г) критерии принятия решения:  

- лицо, уполномоченное получить оформленную документацию, имеет удостоверяющие документы;

д) результат административного действия:

- выдача уведомления заявителю, либо его уполномоченному представителю;

е) способ фиксации результата:

- подпись физического, либо  уполномоченного представителя  в книге  регистрации выдачи документов.

3.4. Предоставление информации заявителям и обеспечение доступа заявителей к сведениям о муниципальной услуге с помощью электронных ресурсов.

3.4.1. На официальном сайте администрации Кантемировского муниципального района Воронежской области в разделе: «Муниципальные услуги» размещается перечень муниципальных услуг, предоставляемых администрацией Кантемировского муниципального района, а также административные регламенты предоставления муниципальных услуг.

3.4.2. На официальном сайте правительства Воронежской области в разделе: «Портал государственных и муниципальных услуг Воронежской области» размещается:

- информация о получателе муниципальной услуги;

- перечень необходимых документов для получения муниципальной услуги;

- информация о сроке оказания муниципальной услуги;

- информация о месте нахождения администрации Кантемировского муниципального района, почтовый адрес, адрес электронной почты и телефоны.

3.5. Подача заявителем запроса и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и прием таких запросов и документов в электронной форме. 

Подача заявителем запроса и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и прием таких запросов и документов в электронной форме не предусмотрены. 

3.6. Получение заявителем сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги и результата предоставления муниципальной услуги в электронной форме. 

Получение заявителем сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги и результата предоставления муниципальной услуги в электронной форме не предусмотрено.

3.7. Взаимодействие Отдела с иными органами государственной власти, органами местного самоуправления и организациями, участвующими в предоставлении муниципальных услуг в электронной форме.

Взаимодействие Отдела с иными органами государственной власти, органами местного самоуправления и организациями, участвующими в предоставлении муниципальных услуг в электронной форме не предусмотрено.

4.ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА

Порядок осуществления текущего контроля соблюдения и исполнения ответственными должностными лицами положений административного регламента и иных нормативных актов, устанавливающих требования к предоставлению услуги.

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

Текущий контроль осуществляется путем проведения должностным лицом, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения сотрудниками положений настоящего Административного регламента.
Проведение текущего контроля должно осуществляться не реже двух раз в год.

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

в) Ответственность муниципальных служащих и иных должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги.

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

Должностные лица, ответственные за исполнение муниципальной услуги, несут персональную ответственность за сроки и порядок исполнения каждой административной процедуры, указанной в Регламенте, за ненадлежащее исполнение служебных обязанностей. Персональная ответственность должностных лиц и ответственных специалистов закрепляется в их должностных инструкциях. Перечень должностных лиц, уполномоченных осуществлять текущий контроль, устанавливается  распоряжением главы администрации Кантемировского муниципального района Воронежской области. 

г) Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля предоставления муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций.

Требования к порядку и формам контроля предоставления муниципальной услуги определяется нормативным правовым актом, устанавливающий порядок предоставления муниципальной услуги и стандарт предоставления муниципальной услуги.

5. ДОСУДЕБНОЕ (ВНЕСУДЕБНОЕ)  ОБЖАЛОВАНИЕ ЗАЯВИТЕЛЕМ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, ЛИБО МУНИЦИПАЛЬНОГО СЛУЖАЩЕГО.

5.1. Заявители имеют право на обжалование решений и действий (бездействия) отдела, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица отдела, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего в досудебном порядке. Заявители имеют право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

5.2. Заявители могут обжаловать решения и действия (бездействия) отдела или  должностного лица,  муниципального служащего отдела:

- у  главы администрации Кантемировского муниципального района Воронежской области по адресу: 396367, Воронежская область, р.п. Кантемировка, ул. Победы, 17 тел. (847367) 6-18-50 тел/факс.(847367) 6-17-84;

- у руководителя отдела по управлению имуществом администрации Кантемировского муниципального района Воронежской области по адресу: 396367, Воронежская область, р.п. Кантемировка, ул. Победы, 17, кааб. 201 тел.(847367) 6-15-83; 
5.3. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

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

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

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

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

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

5.4. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы

5.4.1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в отдел, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем отдела, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (главе администрации муниципального района). 

5.4.2. Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта администрации муниципального района, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо портала государственных и муниципальных услуг Воронежской области, электронной почты отдела, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.4.3 Жалоба должна содержать:

1) наименование отдела, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица отдела, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, 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) отдела, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

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

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

5.4.5. По результатам рассмотрения жалобы отдел, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных отделом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.4.6. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в  пункте 5.4.5. настоящего раздела, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.4.7. 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.

5.4.8. Положения настоящего административного регламента, устанавливающие порядок рассмотрения жалоб на нарушения прав граждан и организаций при предоставлении муниципальных услуг, не распространяются на отношения, регулируемые Федеральным законом от 02.05.2006 года N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации".

Приложение № 1

к административному регламенту
Форма заявления

Главе администрации Кантемировского

муниципального района Воронежской области 

________________________________________

(Ф.И.О.)
от______________________________________

(Ф.И.О.)
паспорт ________________________________

(серия, №, кем, когда выдан)
проживающего (ей) по адресу:_____________

_______________________________________

контактный телефон______________________


ЗАЯВЛЕНИЕ

о принятии на учет граждан в качестве имеющих право на бесплатное получение земельных участков в собственность для целей индивидуального жилищного строительства, ведения садоводства, огородничестваи личного подсобного хозяйства
Прошу Вас поставить меня на учет как нуждающегося в бесплатном получении земельного участка для целей индивидуального жилищного строительства на основании постановления главы городского округа город Воронеж от 13.11.2008 № 1536 «Об утверждении Правил учета граждан, обратившихся для принятия на очередь на бесплатное получение земельных участков в собственность, на территории городского округа город Воронеж».

 Я являюсь: ___________________________________________________________

 



(имеющаяся льготная категория)
Мне ранее земельные участки на территории Воронежской области бесплатно в собственность не предоставлялись.
Документы, подтверждающие льготы, а также отсутствие бесплатного предоставления земельных участков Воронежской области, прилагаю. 

Решение прошу выдать мне лично (или уполномоченному представителю) / выслать по почте (по желанию заявителя)

Приложения: (указывается список прилагаемых к заявлению документов):

______________________________________________________

______________________________________________________

«____»_________________20___г.












                 _______________/___________________



 



               (Подпись)

        (Ф.И.О.)
Приложение №  2 

к административному регламенту 

БЛОК–СХЕМА







Прием и регистрация заявления и комплекта документов 








рассмотрение заявлений и предоставленных документов на соответствие предъявляемым требованиям





документы не  соответствуют предъявленным требованиям, либо содержат недостоверные сведения





документы соответствуют предъявленным требованиям содержанедостоверные сведения








Подготовка и направление заявителю письменного уведомления  об отказе в предоставлении муниципальной услуги 





Подготовка уведомления о принятие на учет граждан, претендующих на бесплатное предоставление земельных участков 





Выдача уведомления о принятии гражданина на учет





неполный пакет документов





наличие всех необходимых документов и правомочность заявителя








