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О внесении изменений в 
постановление администрации № 390
от 28.08.2013 Фроловского сельского 

поселения «Об утверждении 

административного  регламента по 
предоставлению администрацией 
Фроловского сельского поселения 
муниципальной  услуги 
"Предоставление земельных 

участков, находящихся в 

собственности сельского поселения, 

для целей связанных 

со строительством"

Руководствуясь Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»,  Устава Фроловского сельского поселения,
ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Внести изменения постановление администрации № 390 от 28.08.2013 Фроловского сельского поселения «Об утверждении административного  регламента по предоставлению администрацией Фроловского сельского поселения муниципальной  услуги "Предоставление земельных участков, находящихся в собственности сельского поселения, для целей связанных со строительством", согласно приложения. 
2. Постановление вступает в силу с момента его опубликования в бюллетене  Фроловского сельского поселения.

3. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.
Глава   поселения                                                                          С.Н.Чемкенев 
УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации 

Фроловского сельского поселения

от 16.12.2013 № 511
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению администрацией Фроловского сельского поселения муниципальной услуги "Предоставление земельных участков, находящихся в собственности сельского поселения, для целей  связанных со строительством"

I. Общие положения 
1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги (далее – административный регламент) разработан с целью повышения качества предоставления муниципальной услуги «Предоставление земельных участков, находящихся в собственности Фроловского сельского поселения, для целей связанных со строительством» (далее – муниципальная услуга), устанавливает порядок и стандарт предоставления муниципальной услуги, определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги, а также порядок взаимодействия Администрации с заявителями, указанными в пункте 1.2 Административного регламента, при предоставлении муниципальной услуги.

1.2. В качестве заявителей могут выступать физические, юридические лица, индивидуальные предприниматели. От имени заявителей при взаимодействии с администрацией Фроловского сельского поселения (далее – Администрация) могут выступать официальные представители, либо иные лица уполномоченные заявителем или имеющие право в соответствии с законодательством Российской Федерации.

1.3. Требования к информированию о порядке предоставления муниципальной услуги.
1.3.1. Сведения о местонахождении, контактных телефонах органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу.
Адрес администрации Фроловского сельского поселения: 614530, Пермский край, Пермский район, п. Фролы, ул. Центральная, д.4,  телефон/факс: 8(342)299-81-41.

Адрес электронной почты: frol@permraion.ru.

Адрес сайта в сети Интернет: www.frol.permraion.ru.

График работы: понедельник – среда с 09.00 до 17.00 (перерыв с 12.00 до 13.00); четверг – выездной день, пятница – не приемный день, суббота и воскресенье - выходные дни.

1.3.2. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги.

1.3.3. Предоставление муниципальной услуги посредством Краевого государственного автономного учреждения «Пермский краевой многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее – МФЦ) осуществляется после заключения соглашения о взаимодействии между Администрацией Фроловского сельского поселения и МФЦ и при включении муниципальной услуги в перечень муниципальных услуг, предоставляемых МФЦ.

1.3.4. Порядок предоставления муниципальной услуги сообщается размещается в информационно-телекоммуникационной сети Интернет, публикуется в средствах массовой информации, на информационном стенде Администрации, на Едином портале государственных и муниципальных услуг http://www.gosuslugi.ru, на портале государственных и муниципальных услуг Пермского края http://www.gosuslugi.permkrai.ruи содержит следующую информацию:

- наименование муниципальной услуги;

- наименование органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу;

- перечень нормативных актов правовых актов, непосредственно регулирующих предоставление услуги;

- способы предоставления услуги;

- срок предоставления услуги и срок выдачи документов, являющихся результатом предоставления услуги;

- основания для приостановления предоставления либо отказа в предоставлении услуги;

- перечни документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и требования, предъявляемые  к этим документам;

- перечень документов необходимых для предоставления услуги и находящихся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и учреждений, участвующих в предоставлении услуги по собственной инициативе, способы получения этих документов заявителем и порядок их представления с указанием услуг, в результате представления которых могут быть получены такие документы;

- образцы оформления документов, необходимых для предоставления  муниципальной услуги;

- сведения о возмездности (безвозмездности) предоставления услуги, правовых основаниях и размерах платы, взимаемой с заявителя;

- информация об административных процедурах;

- сведения о порядке досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) органа, учреждения (организации), предоставляющего услугу.
1.3.5.  Консультирование  граждан по вопросам предоставления муниципальной услуги, осуществляется специалистами Администрации при личном контакте с заявителями, а так же посредством почты (в том числе электронной почты) и по телефону.
Ответственным исполнителем муниципальной услуги является специалист Администрации.


1.3.6. Специалисты Администрации осуществляют консультацию по:

· нормативно-правовым актам, регламентирующим порядок оказания муниципальной услуги;

· перечню документов, необходимых для оказания муниципальной услуги;

· способу  подачи и получения документов;

· срокам предоставления муниципальной услуги;

· основаниям для отказа в оказании услуги;

· порядок обжалования решений, действий (бездействия) должностных лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.


1.3.7. Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги также осуществляется специалистами Администрации при личном контакте с заявителями, посредством почтовой и телефонной связи (в том числе электронной почты), а также с использованием информационных систем «Единый портал государственных и муниципальных услуг» в информационно-телекоммуникационной сети Интернет www.gosuslugi.ru и «Портал государственных и муниципальных услуг Пермского края» в информационно-телекоммуникационной сети Интернет www.gosuslugi.permkrai.ru (при наличии технической возможности).
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги: «Предоставление земельных участков, находящихся в собственности Фроловского сельского поселения, для целей связанных со строительством».

2.2. Муниципальная услуга предоставляется администрацией Фроловского сельского поселения.

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- принятие решения о предоставлении земельного участка в собственность, в аренду за плату, для целей связанных со строительством;

- принятие решения об отказе в предоставлении земельного участка в собственность, в аренду за плату, для целей связанных со строительством.

2.4. Запрещается требовать от заявителя предоставления документов и осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы (органы местного самоуправления, организации) за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг. Действия настоящего пункта не распространяются на предоставление документов «личного хранения», указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»

2.5. Предоставление муниципальной услуги «Предоставление земельных участков, находящихся в собственности Фроловского сельского поселения для целей связанных со строительством» осуществляется в соответствии:

- Земельным кодексом Российской Федерации 

- Федеральным законом от 25 октября 2001 года №137-ФЗ «О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации»;

- Приказом Министерства экономического развития РФ от 13 сентября 2011 г. N 475 "Об утверждении перечня документов, необходимых для приобретения прав на земельный участок";

- Федеральным законом от 27 июля 2010г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

- Федеральный закон от 06 апреля 2011г. № 63-ФЗ «Об электронной подписи»;

· Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации».
2.6. При предоставлении муниципальной услуги осуществляется взаимодействия с:

- Управлением Росреестра по Пермскому краю;

- Управление Федеральной налоговой службы по Пермскому краю;

- Независимой оценочной организацией;

- Независимой организацией, осуществляющей работы по формированию земельных участков и постановке данных участков на кадастровый учет.
2.7.Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

2.7.1. Заявление о предоставлении земельных участков в собственность, в аренду за плату, находящихся в собственности Фроловского сельского поселения, для целей связанных со строительством:

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

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

2.7.4. копия свидетельства о постановке на учет в налоговом органе для физических лиц;

2.7.5. копия документа, свидетельствующая о наличии у физического лица льгот;

2.7.6. копии учредительных документов, для юридического лица;

2.7.7. схему земельного участка, с указанием ориентировочных границ и площади земельного участка.

2.7.8. кадастровый паспорт земельного участка (при его наличии).

Документы, указанные в пунктах 2.7.4, 2.7.8 запрашиваются Администрацией в органах, в которых находятся указанные документы (сведения, содержащиеся в указанных документах) в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Пермского края, муниципальными правовыми актами, и если указанные документы не были представлены заявителем самостоятельно.
2.8. Перечень документов, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, участвующих в предоставлении услуги:

- выписка из государственных реестров о юридическом лице или индивидуальном предпринимателе, являющемся заявителем, ходатайствующем о приобретении земельного участка;

- кадастровый паспорт земельного участка.

         2.9. Запрещается 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 государственной услуги;

- представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
2.10. Для предоставления услуги необходимыми и обязательными услугами являются:

- предоставление схемы земельного участка, с указанием ориентировочных границ и площади земельного участка
2.11. Условия и сроки предоставления муниципальной услуги:

2.11.1. Заявления от заявителей поступают в виде заявлений по установленной форме в 2-х экземплярах, при личном обращении в Администрацию по адресу, либо по электронной почте (приложение № 1). На одном экземпляре специалистом Администрации делается отметка о приеме документов, второй экземпляр с отметкой отдается на руки заявителю. 

2.11.2. Заявитель заполняет заявление по следующей форме: 

- сведения о заявителе, в том числе:

полное наименование юридического лица с указанием организационно-правовой формы или фамилия, имя, отчество физического лица или индивидуального предпринимателя;

наименование должности руководителя юридического лица;

фамилия, имя, отчество руководителя юридического лица;

номер телефона;

почтовый, электронный адреса заявителя для осуществления связи с ним;

паспортные данные физического лица;

ИНН, ОГРН для юридических лиц и индивидуальных предпринимателей (сведения запрашиваются в рамках межведомственного взаимодействия);
- сведения о земельном участке, в том числе:

точное местоположение земельного участка, с указанием ориентировочных границ;

ориентировочная площадь земельного участка;

2.11.3 Муниципальная услуга предоставляется в течение 30 дней со дня поступления заявления от Заявителя в Администрацию. Результатом муниципальной услуги является ответ заявителю, в котором подробно прописывается процедура предоставления земельного участка либо мотивированный отказ в предоставлении земельного участка.  

2.12. Информация о муниципальной услуге внесена в информационную систему  «Реестр государственных услуг Пермского края» и размещена:

- на региональном портале государственных услуг Пермского края (www.gosuslugi.permkrai.ru );

- на Едином портале государственных и муниципальных услуг (www.gosuslugi.ru ).

2.13. Предоставление муниципальной услуги может осуществляться в электронной форме (при наличии технической возможности).

При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме  осуществляются:

- предоставление в установленном порядке информации заявителям и обеспечение доступа заявителей к сведениям о муниципальных услугах;

- подача заявителем запроса и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и прием таких запросов и документов органом, предоставляющим муниципальную услугу, либо подведомственной органу местного самоуправления организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, с использованием информационно-технологической и коммуникационной инфраструктуры, в том числе единого портала государственных и муниципальных услуг и (или) региональных порталов государственных и муниципальных услуг;

- получение заявителем сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги;

- получение заявителем результата предоставления муниципальной услуги, если иное не установлено федеральным законом;

- иные действия, необходимые для предоставления муниципальной услуги.
2.14. Основанием для отказа в приеме документов является: 

- наличие в представленных документах недостоверной и (или) искаженной информации;

- документы с просроченной датой пользования;

- документы, текст которых не поддаётся прочтению;

- доверенности, не заверенные нотариально;

- документы, имеющие подчистки либо приписки, зачеркнутые слова.

2.15. Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является:

- заявление подано с нарушением требований Административного регламента;

- заявление подано неуполномоченным лицом;

- полномочия по распоряжению испрашиваемым земельным участком отсутствуют у администрации;

- на испрашиваемом земельном участке находятся объекты недвижимости;

- испрашиваемый земельный участок полностью либо частично обременен правами третьих лиц;

- в отношении испрашиваемого земельного участка либо его части выдан акт о выборе земельного участка, действующий в течение трех лет;

- испрашиваемый земельный участок либо его часть не учитывают границы земельного участка, в отношении которого принято решение о развитии застроенной территории;

- испрашиваемый земельный участок либо его часть не учитывают границы земельного участка, в отношении которого принято решение о формировании земельного участка на торги;

- испрашиваемый земельный участок либо его часть не учитывают границ смежного земельного участка;

- в отношении испрашиваемого земельного участка либо его части имеются установленные в соответствии с законодательством ограничения, не позволяющие использовать его для заявленных целей;

- размеры и местоположение испрашиваемого земельного участка не соответствует требованиям технических регламентов, нормативно-правовым актам органов местного самоуправления;

- испрашиваемый земельный участок находится в нескольких территориальных зонах;

- в отношении территории, на которой находится испрашиваемый земельный участок, принято решение о подготовке документации по планировке территории (за исключением тех случаев, когда утвержденная в установленном Положении документация по планировке территории предусматривает формирование такого земельного участка и возможность его использования для испрашиваемой цели);

- в отношении испрашиваемого земельного участка либо его части принято решение о резервировании  для государственных или муниципальных нужд.

2.16. Приостановление муниципальной услуги не предусмотрено. 
2.17. Муниципальная услуга «Предоставление земельных участков, находящихся в собственности Фроловского сельского поселения, для целей связанных со строительством» осуществляется на бесплатной основе.

2.18. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления на предоставление муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги – 15 мин.;

2.19. Регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги осуществляется при его подаче в Администрацию. Заявления, поступающие по почте (письма), регистрируются в день получения.

2.20. Требования к местам предоставления муниципальной услуги.

        2.20.1. Прием заявителей осуществляется в специально выделенных для предоставления муниципальных услуг помещениях. Помещения для приема заявителей должны соответствовать комфортным условиям (в том числе для лиц с ограниченными возможностями) и оптимальными условиями работы специалистов. 

2.20.2.Помещение, в котором предоставляется муниципальная услуга, находится в зоне пешеходной доступности (не более 10 минут пешком от остановки общественного транспорта).

2.20.3.Для заявителей должно быть обеспечено удобство с точки зрения пешеходной доступности от остановки общественного транспорта до помещения, в котором предоставляется муниципальная услуга (не более 10 минут пешком).

2.20.4. Помещения должны соответствовать требованиям пожарной безопасности и санитарно-эпидемиологическим правилам и нормам.

2.20.5. Вход в помещение, где располагается Администрация, должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании, месте нахождении, режиме работы, телефонных номерах.

2.20.6. Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются:

· информационными стендами, на которых размещается визуальная и текстовая информация;

· стульями и столами для оформления документов.

К информационным стендам должна быть обеспечена возможность свободного доступа граждан.

2.19.7. Рабочее место сотрудника должно быть оборудовано компьютером и принтером. 
    2.21. Показатели доступности и качества муниципальных услуг.

Показателями доступности и качества муниципальной услуги могут быть:

- возможность выбора заявителем формы обращения за предоставлением муниципальной услуги (лично, посредством почтовой связи, в форме электронного документооборота через официальный сайт органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу или порталов государственных и муниципальных услуг);

- возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с помощью информационных ресурсов органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу или порталов государственных и муниципальных услуг;

- отношение количества обоснованных жалоб на действия (бездействие) специалистов и должностных лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги; доступность муниципальной услуги; некорректное, невнимательное отношение муниципальных служащих к заявителям (их представителям) к общему количеству поступивших обращений (не более 1 %);

- наличие исчерпывающей информации о способах, порядке и сроках предоставления муниципальной услуги на информационных стендах, информационных ресурсах органа местного самоуправления; возможность получения заявителем информации о ходе предоставления муниципальной услуги;

- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;

- удовлетворенность граждан качеством и доступностью предоставления муниципальной услуги определяется путем присвоения рейтинга в рамках общественного мониторинга;

- доля удовлетворенных качеством предоставления муниципальной услуги заявителей, в численности получивших муниципальную услугу, определяемая путем их опроса.

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

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения.

3.1 Предоставление муниципальной услуги «Предоставление земельных участков, находящихся в собственности Фроловского сельского поселения, для целей связанных со строительством» включает в себя следующие административные процедуры:

- прием  и регистрация заявлений о предоставлении услуги;

- анализ поступивших заявлений;

- направление межведомственного запроса;

- рассмотрение Заявления, принятие решения о проведении аукциона по продаже земельного участка или предоставление земельного участка без проведения аукциона, либо мотивированного отказа.
3.1.1 Приём заявлений о предоставлении муниципальной услуги: 

Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя в Администрацию с комплектом документов, необходимых для выдачи соответствующего документа, лично или письменно, а также через Интернет в форме электронного документа с использованием информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг» (при наличии технический возможности).
Ответственным за исполнением административного действия является специалист Администрации в соответствии с должностными обязанностями.

При личном обращении заявителя о предоставлении муниципальной услуги специалист Администрации, осуществляющий личный прием:

- устанавливает личность заявителя;

- изучает содержание заявления;

- определяет степень полноты информации, содержащейся в заявлении и необходимой для его исполнения;

- устанавливает полномочия заявителя на получение запрашиваемой информации.

Максимальный срок приема документов составляет 30 минут.

Все поступившие в администрацию запросы фиксируются в журнале регистрации заявлений юридических и физических лиц (далее Реестр) в день приема заявления.

В Реестре указывается регистрационный номер, дата поступления заявления,  наименование заявителя, телефон.

Регистрационный номер переносится на бланк заявления. 

Дата поступления запроса является началом отсчета срока исполнения поступившего документа.

Результатом административной процедуры является регистрация запроса о предоставлении муниципальной услуги в журнале учета входящей корреспонденции.

3.1.2 Анализ поступивших заявлений и их исполнение.

Основанием для начала административного действия является подача заявителем заявления и пакета документов в Администрацию указанных в п.2.7. настоящего административного регламента.

Специалист Администрации проверяет комплектность поступившей документации и ее соответствие требованиям административного регламента.

В случае выявления некомплектности представленных документов, ответственный исполнитель в день выявления некомплектности уведомляет об этом контактное лицо заявителя. Уведомление конкретного лица заявителя производится способами, обеспечивающими оперативность получения заявителем указанной информации (телефонограмма, факс, электронная почта). Ответственный исполнитель обязан удостовериться в получении контактным лицом заявителя информации о некомплектности представленных материалов в день ее отправки. 

Заявитель вправе дополнить представленные документы до комплектности, установленной в пункте 2.7. настоящего административного регламента в течение трех рабочих дней со дня получения заявителем информации о неполной комплектности материалов. До момента предоставления заявителем дополнительных документов, предоставление муниципальной услуги приостанавливается.

В случае если в указанный срок не предоставлены необходимые документы, исполнителем не позже одного рабочего дня со дня подачи документов, главе Администрации  предоставляется проект ответа заявителю о возврате некомплектных документов. Ответ о возврате некомплектных документов направляется заявителю на бланке письма Администрации за подписью главы Администрации  в срок, не превышающий 5 рабочих дней с даты истечения срока предоставления комплекта документов.

Результатом предоставления услуги является соответствие пакета документов установленным требованиям.

3.1.3. Направление межведомственного запроса.

Основанием для начала административной процедуры является проверка комплектности документов и выявленная необходимость направления запросов в государственные инстанции и организации о предоставлении документов и информации, находящихся в их распоряжении.

Состав документов, которые могут быть запрошены, указаны в пункте 2.8. 

Ответственным за подготовку межведомственного запроса и направления межведомственного запроса является специалист Администрации в соответствии с должностными обязанностями.

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

Результатом административной процедуры является поступление ответов на межведомственные запросы.

Ответы, поступившие на межведомственные запросы, регистрируются в журнале учета.

3.1.4. Рассмотрение Заявления, принятие решения о проведении аукциона по продаже земельного участка или предоставление земельного участка без проведения аукциона, либо мотивированного отказа.

Основанием для начала выполнения административной процедуры является получение зарегистрированного в установленном порядке делопроизводства Заявления.

В случае соответствия Заявления предусмотренным требованиям, а также при отсутствии оснований для отказа в принятии решения о предоставлении земельного участка специалист Администрации выносит вопрос о предоставлении земельного участка на комиссию по земельным отношениям при администрации поселения, которая в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации принимает решение о предоставлении (невозможности предоставления) земельного участка без проведения торгов, проведения в отношении земельного участка торгов. Решение комиссии оформляется протоколом со ссылкой на нормы действующего законодательства. 

Результаты решения комиссии, специалист Администрации письменно доводит до Заявителя. 

При принятии комиссии о проведении торгов  в отношении земельного участка Администрация обеспечивает выполнение в отношении земельного участка кадастровых работ, государственный кадастровый учет земельного участка, заказывает отчет по определению рыночной стоимости права собственности (годовой арендной платы, право на заключения договора аренды) земельного участка.

После поступления отчета по оценке земельного участка специалист  обеспечивает информирование населения через средства массовой информации с обязательным размещением данной информации на официальном Интернет сайте администрации Фроловского сельского поселения о проведении торгов.

Информационное сообщение о проведении торгов публикуется в печатном средстве массовой информации, муниципальной газете "Нива".

В информационном сообщении должны быть указаны следующие сведения:

адрес земельного участка, площадь земельного участка, вид права, на котором предоставляется земельный участок, вид разрешенного использования земельного участка, кадастровый номер, время и дата проведения торгов и приема заявок, начальная цена торгов, размер задатка за участие в торгах, шаг аукциона.
В случае несоответствия Заявления предусмотренным требованиям или при наличии оснований для отказа специалист готовит проект письма с мотивированным отказом.
Ответственным за предоставление муниципальной услуги является специалист Администрации в соответствие со своими должностными обязанностями.

Максимальный срок выполнения административного действия составляет 14 дней.

3.2 Предоставление муниципальной услуги «Предоставление земельных участков, находящихся в собственности Фроловского сельского поселения, для целей связанных со строительством» включает в себя следующие административные процедуры:
- прием и регистрация заявлений о предоставлении услуги;

- анализ поступивших заявлений;

- направление межведомственного запроса;

рассмотрение Заявления, принятие решения о проведении торгов по продаже права на заключение договора аренды земельного участка либо подготовка информационного сообщения, предоставление (направление) заявителю решения о предоставлении земельного участка или мотивированного отказа.
3.2.1 Приём заявлений о предоставлении муниципальной услуги: 

Основанием для начала исполнения муниципальной услуги является поступление заявления от заявителя в администрацию. 

Ответственным за исполнением административного действия является специалист Администрации в соответствии с должностными обязанностями.

При личном обращении заявителя о предоставлении муниципальной услуги специалист Администрации, осуществляющий личный прием:

- устанавливает личность заявителя;

- изучает содержание заявления;

- определяет степень полноты информации, содержащейся в заявлении и необходимой для его исполнения;

- устанавливает полномочия заявителя на получение запрашиваемой информации.

Максимальный срок приема документов составляет 20 минут.

Все поступившие в администрацию запросы фиксируются в журнале регистрации заявлений юридических и физических лиц (далее Реестр) в день приема заявления.

В Реестре указывается регистрационный номер, дата поступления заявления,  наименование заявителя, телефон.

Регистрационный номер переносится на бланк заявления. 

Дата поступления запроса является началом отсчета срока исполнения поступившего документа.

Результатом административной процедуры является регистрация запроса о предоставлении муниципальной услуги в журнале учета входящей корреспонденции.

3.2.2 Анализ поступивших заявлений и их исполнение.

Основанием для начала административного действия является подача заявителем заявления и пакета документов указанных в п.2.7. настоящего административного регламента.

Специалист администрации проверяет комплектность поступившей документации и ее соответствие требованиям административного регламента.

В случае выявления некомплектности представленных документов, ответственный исполнитель в день выявления некомплектности уведомляет об этом контактное лицо заявителя. Уведомление конкретного лица заявителя производится способами, обеспечивающими оперативность получения заявителем указанной информации (телефонограмма, факс, электронная почта). Ответственный исполнитель обязан удостовериться в получении контактным лицом заявителя информации о некомплектности представленных материалов в день ее отправки. 

Заявитель вправе дополнить представленные документы до комплектности, установленной в пункте 2.7. настоящего административного регламента в течение трех рабочих дней со дня получения заявителем информации о неполной комплектности материалов. До момента предоставления заявителем дополнительных документов, предоставление муниципальной услуги приостанавливается.

В случае если в указанный срок не предоставлены необходимые документы, исполнителем не позже одного рабочего дня со дня подачи документов, главе Администрации  предоставляется проект ответа заявителю о возврате некомплектных документов. Ответ о возврате некомплектных документов направляется заявителю на бланке письма Администрации за подписью главы Администрации  в срок, не превышающий 5 рабочих дней с даты истечения срока предоставления комплекта документов.

Результатом предоставления услуги является соответствие пакета документов установленным требованиям.

3.2.3. Направление межведомственного запроса.

Основанием для начала административной процедуры является проверка комплектности документов и выявленная необходимость направления запросов в государственные инстанции и организации о предоставлении документов и информации, находящихся в их распоряжении.

Состав документов, которые могут быть запрошены, указаны в пункте 2.8. 

Ответственным за подготовку межведомственного запроса и направления межведомственного запроса является специалист Администрации в соответствии с должностными обязанностями.

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

Результатом административной процедуры является поступление ответов на межведомственные запросы.

Ответы, поступившие на межведомственные запросы, регистрируются в журнале учета.

3.2.4. Рассмотрение Заявления, принятие решения о проведении торгов по продаже земельного участка или права на заключение договора аренды земельного участка либо подготовка информационного сообщения, предоставление (направление) заявителю решения о предоставлении земельного участка или мотивированного отказа.

Основанием для начала выполнения административной процедуры для специалиста Администрации является получение зарегистрированного в установленном порядке делопроизводства Заявления.

В случае соответствия Заявления предусмотренным требованиям, а также при отсутствии оснований для отказа в принятии решения о предоставлении земельного участка специалист Администрации готовит в адрес Заявителя извещение о возможности предоставления земельного участка или сообщение о проведении торгов в отношении земельного участка.

В случае несоответствия Заявления предусмотренным требованиям или при наличии оснований для отказа в принятии решения о предоставлении земельного участка специалист сельского поселения готовит проект письма с мотивированным отказом.
Максимальный срок выполнения административного действия составляет 14 дней.
В случае принятия решения о возможности предоставления земельного участка, Администрация обеспечивает информирование населения через средства массовой информации о предстоящем предоставлении земельного участка либо о проведении торгов с обязательным размещением данной информации на официальном Интернет сайте сельского поселения. Информационное сообщение о приеме заявлений о предоставлении земельного участка публикуется в печатном средстве массовой информации, муниципальной газета "Нива".

В информационном сообщении должны быть указаны следующие сведения:

- адрес земельного участка, площадь земельного участка, вид права, на котором предоставляется земельный участок, вид разрешенного использования земельного участка.

- адрес земельного участка, площадь земельного участка, вид права, на котором предоставляется земельный участок, вид разрешенного использования земельного участка, кадастровый номер, время и дата проведения торгов, начальная цена торгов, размер задатка за участие в торгах, шаг аукциона, период приема заявок на участие в торгах.
По истечении месяца после публикации и отсутствии иных заявлений на испрашиваемый участок, Администрация выдает схему расположения земельного участка на кадастровой карте территории, заявитель обеспечивает за свой счет выполнение в отношении земельного участка кадастровых работ и обращается с заявлением об осуществлении государственного кадастрового учета этого земельного участка, в порядке установленном Федеральным законом от 24.07.2007 г. №221-ФЗ «О государственном кадастре недвижимости».

Администрация в двухнедельный срок со дня представления кадастрового паспорта испрашиваемого земельного участка от Заявителя готовит проект Постановления главы администрации о предоставлении земельного участка (далее – постановление).  

Срок исполнения административного действия – не более 7 дней со дня передачи документов на рассмотрение и согласование.

Глава администрации сельского поселения подписывает проект постановления о предоставлении земельного участка в виде документа на бумажном носителе.

Администрация в случае принятия решения о проведении торгов по продаже права на заключение договора аренды земельного участка осуществляет процедуру предусмотренную пунктом 3.1.4. настоящего регламента.

Продажа права на заключение договора аренды земельного участка осуществляется на аукционе по цене, указанной в отчете об оценке земельного участка, оформленного в соответствии с Федеральным законом  от 29.07.1998 г. №135-ФЗ «ОБ оценочной деятельности в Российской Федерации». Проведение оценки земельного участка обеспечивает Администрация поселения.

3.3. Результатом предоставления административного действия является:

- заключение договора купли-продажи, аренды земельного участка.

- решение об отказе в предоставлении земельного участка.

 Договор купли-продажи, аренды земельного участка выдается при предъявлении паспорта или иного удостоверяющего личность документа, доверенным лицам - при предъявлении доверенности, оформленной в установленном порядке.

В случае, если договор купли-продажи, аренды земельного участка подготовлено раньше установленного срока, специалист Администрации может поставить заявителя в известность (по телефону) и пригласить для получения подготовленного документа на день ближайшего приёма.

4. Порядок и формы контроля предоставления муниципальной услуги

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решения специалистами осуществляется главой администрации Фроловского сельского поселения.
4.2. Исполнитель услуги несет персональную ответственность за сроки, порядок и качество исполнения каждой административной процедуры, указанной в настоящем административном  регламенте, согласно своей должностной инструкции. 
4.3. Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения специалистами положений Административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, Пермского края.
4.4. Контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок с целью выявления и устранения нарушений предоставления муниципальной услуги. 

4.5. Проведение плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления услуги  осуществляет главой администрации Фроловского сельского поселения. 
4.6. При проверках могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки) или отдельные вопросы (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя.

4.7. Основания для проведения внеплановых проверок:

- поступление обоснованных жалоб от получателей услуги;

- поступление информации от органов государственной власти, органов местного самоуправления о нарушении положений административного регламента, иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению услуги;

- поступление информации по результатам вневедомственного контроля, независимого мониторинга, в том числе общественного о нарушении положений административного регламента, иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению услуги;

- поручение главы сельского поселения.

4.8. Перечень вопросов, которые рассматриваются при проведении текущего контроля соблюдения положений административного регламента, плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги:

- соблюдение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении услуги;

- соблюдение срока предоставления услуги;

- правомерность требования у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами;

- правомерность отказа в приеме документов;

- правомерность отказа в предоставлении услуги;

- правомерность затребования у заявителя при предоставлении услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами;

- правильность поверки документов;

- правомерность представления информации и достоверность выданной информации;

- правомерность отказа в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений;

- обоснованность жалоб получателей услуги на качество и доступность услуги и действий по результатам рассмотрения жалобы.

4.9. По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений порядка выполнения административных процедур, а также иных нарушений осуществляется устранение таких нарушений и привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

4.10. Администрация несет  ответственность за:

- нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении услуги

- нарушение срока предоставления услуги

- требования у заявителя документов, не предусмотренных нормативными паровыми актами для предоставления услуги

- неправомерный отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами для предоставления услуги, у заявителя

- неправомерный отказ в предоставлении услуги

- затребование с заявителя при предоставлении услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами

V. Порядок обжалования решений и действий (бездействия)

органа, предоставляющего муниципальную услугу,

а также должностных лиц, муниципальных служащих

5.1. Получатели муниципальной услуги (заявители) имеют право на обжалование решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную  услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего в досудебном и судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.2. Для обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную  услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего при предоставлении услуги в досудебном (внесудебном) порядке заявитель направляет жалобу главе администрации сельского поселения  – при обжаловании действий (бездействия)  и решений специалистов Администрации.

Заявители могут обратиться с жалобой лично или направить жалобу с использованием информационно-телекоммуникационной  сети Интернет, почтовой связи или по электронной почте в администрацию сельского поселения.
 Юридический адрес: 

График работы:
	Понедельник - среда
	С 9.00 до  17.00  (перерыв с 12.00  до 13.00)

	Четверг/пятница
	Выездной день/не приемный день

	Суббота - воскресенье
	выходные дни


контактный телефон/факс: (342) 299-81-41.
адрес электронной почты – frol@permraion.ru ;

адрес сайта в сети Интернет www.frol.permraion.ru
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;

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

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

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными 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. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, 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) органа, 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) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

         5.5.Срок рассмотрения жалобы не должен превышать 15 дней со дня ее регистрации.

В случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.
5.6. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является поступление жалобы (обращения).

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

5.8. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

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

· отказывает в удовлетворении жалобы.

5.9. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.10. 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.

5.11. Получатели муниципальной услуги вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействия должностных лиц, ответственных или уполномоченных работников, работников, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в судебном порядке.
Приложение № 1 

к Административному регламенту
  




Главе Фроловского сельского поселения

             



С.Н.Чекменеву
от ______________________________ 
            (наименование юридического лица, 

                                                     _________________________________
                       Ф.И.О. для физических лиц)

ИНН/ОГРН _________________________

Юридический адрес: ________________   

                                            (для юридических лиц)
Почтовый адрес:____________________

___________________________________

ФИО представителя

Паспортные данные _________________

                                           (для физических лиц и ИП)
контактный  телефон: ________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу Вас предоставить земельный участок, для ____________________________________________________________________





указать цель использования

в собственность/в аренду сроком на ______ лет (ненужное зачеркнуть), ориентировочной площадью ________________ кв.м., расположенный по адресу:____________________________________________________________.

Приложение: 

1) _________________________

2) _________________________

и т.д.

_______________________________
_____________

_____________

(должность заявителя)


(подпись)
                   (расшифровка подписи)
            







        М.П.

«____»_____________г.
Приложение № 2

к Административному регламенту 

Блок схема

по предоставлению муниципальной услуги

«Предоставление земельных участков, находящихся в муниципальной собственности Фроловского сельского поселения, для целей связанных со строительством»
















 


АДМИНИСТРАЦИЯ


 ФРОЛОВскОГО  СЕЛЬСКОГО поселениЯ





П О С Т А Н О В Л Е Н И Е
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№





Прием Заявления (Заявки) о предоставлении земельного участка 





Рассмотрение Заявления (Заявки) о предоставлении земельного участка на комиссии по земельным отношениям при администрации сельского поселения





при наличии оснований для отказа





отсутствуют основания для отказа





Публикует сообщение в муниципальной газете «Нива» о приеме заявлений о предоставлении земельного участка и размещает информацию на Интернет сайте Пермского района





Принимает решение о проведении торгов по продаже земельного участка в собственность либо в аренду





Подготовка и направление мотивированного отказа в предоставлении земельного участка





В случае если по истечении месяца со дня опубликования сообщения о приеме заявлений о предоставлении земельного участка другие заявления не поступили, администрация принимает решение о предоставлении земельного участка заявителю





Формирует земельный участок на торги





Публикует сообщение о проведении торгов





Заявитель проводит межевание земельного участка, постановку на кадастровый учет за свой счет





В случае если подано 2 и более заявлений на испрашиваемый участок, администрация принимает решение о проведении торгов





Проводит аукцион





Администрация заключает договор аренды земельного участка





После предоставления Заявителем кадастрового паспорта администрация выносит постановление о предоставлении земельного участка в аренду





Заключает договор с победителем аукциона








