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Удмурт Элькунысь Каракулино ёрос администраци
Администрация Каракулинского района

Удмуртской Республики

ПОСТАНОВЛЕНИЕ


От                            

                 с. Каракулино


№

О внесении изменений в Административный регламент Администрации Каракулинского района по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление собственникам зданий, строений, сооружений земельных участков, находящихся в неразграниченной государственной собственности или в муниципальной собственности, в собственность», утверждённый постановлением Администрации Каракулинского района от 05.06.2012 года № 598
В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Указом Президента РФ от 07.05.2012 года № 601 «Об основных направлениях совершенствования системы государственного управления», постановлением Администрации Каракулинского района Удмуртской Республики от 11 мая 2012 года № 486 «О внесении изменений и дополнений в постановление Администрации Каракулинского района от 20.04.2012 года № 417 «О порядке разработки и утверждения Административных регламентов предоставления муниципальных услуг на территории МО «Каракулинский район», руководствуясь Уставом муниципального образования «Каракулинский район», Администрация Каракулинского района
п о с т а н о в л я е т:

1. Внести изменения в Административный регламент Администрации Каракулинского района по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление собственникам зданий, строений, сооружений земельных участков, находящихся в неразграниченной государственной собственности или в муниципальной собственности, в собственность», утверждённый постановлением Администрации Каракулинского района от 05.06.2012 года № 598 и изложить его в новой редакции (прилагается).
2. Признать утратившим силу постановление Администрации Каракулинского района от 21.02.2013 года № 132 «О внесении изменений в Административный регламент Администрации Каракулинского района по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление собственникам зданий, строений, сооружений земельных участков, находящихся в неразграниченной государственной собственности или в муниципальной собственности, в собственность», утверждённый постановлением Администрации Каракулинского района от 05.06.2012 года № 598».
2. Опубликовать настоящее постановление в газете «Прикамская правда» и разместить на официальном сайте муниципального образования «Каракулинский район» в сети Интернет karakulino.udmurt.ru.
Глава Администрации

Каракулинского района                                                                              И.Б.Вдовушкин
Утвержден

постановлением

Администрации

Каракулинского района 

от 30.12.2013 г. № 1361
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
Администрации Каракулинского района по предоставлению муниципальной услуги
«Предоставление собственникам зданий, строений, сооружений земельных участков, 
находящихся в неразграниченной государственной собственности или 
в муниципальной собственности, в собственность»

Содержание
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2. Раздел II. Стандарт предоставления муниципальной услуги.
3. Раздел III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме.
4. Раздел IV. Формы контроля за исполнением административного регламента. 

5. Раздел V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц или муниципальных служащих.
Раздел I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1. Административный регламент Администрации Каракулинского района по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление собственникам зданий, строений, сооружений земельных участков, находящихся в неразграниченной государственной собственности или в муниципальной собственности, в собственность» (далее - регламент) - это нормативный правовой акт, устанавливающий порядок предоставления муниципальной услуги и стандарт предоставления муниципальной услуги.

2. Регламент по предоставлению муниципальной услуги (далее - муниципальная услуга) разработан в целях соблюдения основных принципов предоставления муниципальных услуг:

- правомерность предоставления муниципальной услуги;

- заявительный порядок обращения за предоставлением муниципальной услуги;

- открытость деятельности органов, предоставляющих муниципальную услугу;

- возможность получения муниципальной услуги в электронной форме.

3. Регламент разработан в целях реализации прав заявителей на:

- получение муниципальной услуги своевременно и в соответствии со стандартом предоставления муниципальной услуги;

- получение полной, актуальной и достоверной информации о порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе в электронной форме;

- получение муниципальной услуги в электронной форме, если это не запрещено законом, а также в иных формах, предусмотренных законодательством, по выбору заявителя;

- досудебное (внесудебное) рассмотрение жалоб (претензий) в процессе предоставления муниципальной услуги.

4. В целях реализации права заявителя на получение муниципальной услуги в электронной форме орган, предоставляющий муниципальную услугу, осуществляет поэтапный последовательный переход на предоставление муниципальной услуги в электронном виде.

Каждый этап перехода регулируется путем внесения соответствующих изменений в настоящий регламент.

В электронном виде муниципальная услуга предоставляется с использованием сети Интернет, информационной системы Удмуртской Республики «Реестр государственных и муниципальных услуг (функций)».

5. В регламенте используются основные понятия:

Муниципальная услуга, предоставляемая органом местного самоуправления - деятельность по реализации функций органа местного самоуправления, которая осуществляется по запросам заявителей в пределах полномочий органа, предоставляющего муниципальные услуги, по решению вопросов местного значения.

Заявитель - физическое или юридическое лицо либо их уполномоченные представители, обратившиеся в орган, предоставляющий муниципальную услугу, с запросом о предоставлении муниципальной услуги, выраженным в устной, письменной или электронной форме.

Предоставление муниципальной услуги в электронной форме - предоставление муниципальной услуги с использованием информационно-телекоммуникационных технологий, в том числе с использованием портала государственных и муниципальных услуг, многофункциональных центров, универсальной электронной карты и других средств, включая осуществление в рамках такого предоставления электронного взаимодействия между государственными органами, органами местного самоуправления, организациями и заявителями.

Реестр государственных и муниципальных услуг - государственная информационная система, обеспечивающая предоставление государственных и муниципальных услуг в электронной форме, а также доступ заявителей к сведениям о государственных и муниципальных услугах, предназначенным для распространения с использованием сети Интернет и размещенным в государственных и муниципальных информационных системах, обеспечивающих ведение реестров государственных и муниципальных услуг.
6. Муниципальная услуга оказывается физическим лицам и юридическим лицам.
Раздел II. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

1. Наименование муниципальной услуги:

«Предоставление собственникам зданий, строений, сооружений земельных участков, находящихся в неразграниченной государственной собственности или в муниципальной собственности, в собственность».

2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу:

функциональный орган - структурное подразделение Администрации муниципального образования «Каракулинский район» - Отдел по управлению собственностью (имуществом) Администрации муниципального образования «Каракулинский район» (далее – Отдел).

Место нахождения Отдела: Удмуртская Республика, с.Каракулино, ул.Каманина, д.10, кабинет № 41.

Почтовый адрес Отдела: Удмуртская Республика, с.Каракулино, ул.Каманина, д.10.

Электронный адрес Администрации муниципального образования «Каракулинский район»: karnet@udm.net.
Адрес официального интернет-сайта муниципального образования «Каракулинский район»: karakulino.udmurt.ru.

График работы Отдела:
- с понедельника по пятницу - с 08-00 до 17-30 ч.

- обеденный перерыв – с 12-00 до 13-30 ч.

- справочные телефоны специалистов Отдела (далее - специалисты): (34132) 3-16-91. 

3. Результат предоставления муниципальной услуги:
- договор купли-продажи земельного участка;
- письмо об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

4. Срок предоставления муниципальной услуги:

60 календарных дней с момента регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги.

5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:

- Конституция Российской Федерации;

- Гражданский кодекс Российской Федерации;

- Земельный кодекс Российской федерации;

- Федеральный закон от 25.10.2001 года № 137-ФЗ «О введении в действие Земельного кодекса Российской федерации»;

- Федеральный закон от 21.07.1997 года № 122-ФЗ «О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним»;

- настоящий регламент.

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

Заявление о предоставлении муниципальной услуги (приложение 1 к регламенту) с прилагаемыми документами.

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

1) Непредставление документов, указанных в Приложении 1 к настоящему регламенту.

2) Некачественное (нечеткое) изображение текста заявления при предоставлении муниципальной услуги в электронном виде.

8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Отсутствие правовых оснований для предоставления земельного участка в собственность  в соответствии с действующим законодательством. 

9. Размер платы, взимаемый с заявителя при предоставлении муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется на бесплатной основе.

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

11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги - 1 рабочий день.

12. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Отдел находится на третьем этаже здания Администрации муниципального образования «Каракулинский район», кабинет № 41. У кабинета находятся вывески с указанием Отдел по управлению муниципальным имуществом, номер кабинета, графика работы специалистов.

Рабочие места должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу, оборудованы рабочими столами, компьютерами, оргтехникой. Для приема заявителей в кабинетах Отдела организованы места для приема, предоставляются необходимые бланки, канцелярские товары.

Помещения оборудованы противопожарной системой и средствами пожаротушения, системой оповещения при возникновении чрезвычайной ситуации.

Места для ожидания заявителей оборудуются необходимой мебелью. Для заполнения запросов, оформления документов заявители обеспечиваются образцами заполнения документов и канцелярскими принадлежностями.

На территории, прилегающей к зданию Администрации муниципального образования «Каракулинский район», оборудуются места для парковки автотранспортных средств. Доступ к парковочным местам является бесплатным.

Центральный вход в здание оборудуется соответствующими указателями.

Информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещена на официальном интернет-сайте муниципального образования «Каракулинский район».

13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

	Показатели
	Единица 
измерения
	Нормативное
значение
показателя

	Показатели доступности                          

	Возможность получения устной консультации о предоставлении муниципальной услуги у специалистов                                     
	да/нет
	да

	Возможность ознакомления с настоящим регламентом муниципальной услуги на официальном интернет-сайте муниципального образования «Каракулинский район»          
	да/нет
	да

	Наличие полной информации о предоставлении муниципальной услуги на официальном интернет-сайте муниципального образования «Каракулинский район»          
	да/нет
	да

	Наличие возможности получения муниципальной услуги в электронном виде (в соответствии со сроками поэтапного перевода муниципальной услуги на предоставление в электронном виде)         
	балл
	5 баллов

	Показатели качества                           

	Удельный вес рассмотренных в установленный настоящим регламентом срок заявлений о предоставлении муниципальной услуги в общем количестве заявлений о предоставлении муниципальной услуги                                             
	%
	100

	Удельный вес количества обоснованных жалоб в общем количестве заявлений о предоставлении муниципальной услуги                                             
	%
	0


Раздел III. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ

АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ

ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ, В ТОМ ЧИСЛЕ ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ

АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ

1. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур.

Настоящий регламент устанавливает следующий состав административных процедур, последовательность и сроки их выполнения:

1.1. Прием заявления о предоставлении муниципальной услуги - 15 минут.

1.2. Регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги в Администрации МО «Каракулинский район» и визирование главой Администрации Каракулинского района - 2 рабочих дня.

1.3. Сбор, анализ специалистом полученных документов и подготовка проекта постановления Администрации МО «Каракулинский район» о предоставлении земельного участка в собственность - 15 рабочих дней.

1.4. Подготовка и подписание письма об отказе в предоставлении муниципальной услуги (в случае отказа в предоставлении муниципальной услуги) - 5 рабочих дней.

1.5. Согласование проекта постановления Администрации МО «Каракулинский район» о предоставлении земельного участка в собственность, его подписание и регистрация - 10 рабочих дней.
1.6. Выдача заявителю постановления Администрации МО «Каракулинский район» о предоставлении земельного участка в собственность и договора купли-продажи земельного участка - 3 рабочих дней.

Блок-схема последовательности действий при предоставлении заявителям муниципальной услуги приведена в приложении 2 к настоящему регламенту.

2. Прием заявления о предоставлении муниципальной услуги.

2.1. Юридическим фактом для приема документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, является обращение заявителя с заявлением о предоставлении земельного участка в собственность по форме приложения 1 к регламенту.

Прием заявления и документов осуществляется специалистами отдела. 

2.2. Максимальное время для выполнения административного действия по приему заявления и документов не должно превышать 15 минут.

2.3. Лицами, ответственными за прием документов, являются, ведущие специалисты-эксперты, занимающие старшие муниципальные должности отдела по управлению муниципальной собственностью (имуществом) Администрации.

2.4. Специалист отдела при приеме заявления и документов выполнят следующие действия:

1) осуществляет прием заявлений и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

2) проверяет правильность заполнения заявления;

3. Регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги в Администрации МО «Каракулинский район»  
3.1. Юридическим фактом, являющимся основанием для регистрации документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, является регистрация в журнале входящей корреспонденции.

3.2. Лицами, ответственными за регистрацию документов, необходимых для предоставления услуги являются специалисты, в компетенцию которых входит обработка, регистрация и распределение поступающей корреспонденции, в журнале регистрации.

3.3. Максимальный срок исполнения регистрации 1 день.

3.4. Способ фиксации регистрации документов электронный и фиксирование на бумажном носителе.

Специалист производит следующие регистрационные действия:

- проставляет на бумажном носителе регистрационный номер, дату поступления заявления и документов, на экземпляре заявителя.

- в электронном виде, создает и заполняет электронную регистрационную карточку в системе электронного документооборота «Олимп».

Глава Администрации накладывает резолюцию в электронном виде и направляет заявление в деловой оборот отдела.

Начальник отдела (после наложения резолюции главы Администрации) создает в электронной базе карточку контроля исполнения услуги и отправляет заявление в документооборот специалиста отдела-исполнителя, осуществившего прием документов.

4. Сбор, анализ специалистом полученных документов и подготовка проекта постановления Администрации МО «Каракулинский район» о предоставлении муниципальной услуги «Предоставление собственникам зданий, строений, сооружений земельных участков, находящихся в неразграниченной государственной собственности или в муниципальной собственности, в собственность»
4.1. Основанием для начала административной процедуры является заявление с приложением  всех документов, указанных в Приложении 1 к настоящему регламенту. 

4.2. Специалист рассматривает поступившее заявление, готовит запросы в соответствующие органы в порядке межведомственного информационного взаимодействия на предоставление необходимых документов, анализирует поступившие документы, готовит проект постановления Администрации МО «Каракулинский район» о предоставлении земельного участка в собственность. 

4.3. Результатом административной процедуры является проект постановления Администрации МО «Каракулинский район» о предоставлении земельного участка в собственность.

5. Подготовка и подписание письма об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

5.1. Основанием для начала административной процедуры является наличие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, установленных пунктом 8 раздела 2 настоящего регламента.

5.2. Специалист готовит письмо об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

В случае предоставления муниципальной услуги в электронной форме письмо готовится в электронном виде.

В письме указывается основание для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

5.3. Специалист передает письмо об отказе в предоставлении муниципальной услуги  на подпись главе Администрации  муниципального образования «Каракулинский район».

5.4. Глава Администрации муниципального образования «Каракулинский район» подписывает письмо об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

5.5. Результатом административной процедуры является подписанное письмо об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

6. Согласование проекта постановления Администрации МО «Каракулинский район» о предоставлении земельного участка в собственность, его подписание и регистрация.

6.1. Основанием для начала административной процедуры является подготовленный специалистом Отдела проект постановления о предоставлении земельного участка в собственность. 

6.2. Специалист:

- осуществляет согласование подготовленного проекта постановления Администрации МО «Каракулинский район» о предоставлении земельного участка в собственность всеми заинтересованными лицами, указанными в проекте постановления 
6.3. После всех необходимых согласований проект передается на подпись главе Администрации МО «Каракулинский район». 

6.4. Глава Администрации МО «Каракулинский район» подписывает проект постановления о предоставлении земельного участка в собственность.  

6.5. Результатом административной процедуры является постановление Администрации МО «Каракулинский район» о предоставлении земельного участка в собственность.

7. Выдача заявителю постановления Администрации МО «Каракулинский район» о предоставлении земельного участка в собственность и договора купли-продажи земельного участка.

7.1. Основанием для начала административной процедуры является подписанное главой Администрации МО «Каракулинский район» постановления о предоставлении земельного участка в собственность.
7.2. Специалист Отдела выдает постановление о предоставлении земельного участка в собственность на приеме либо отправляет почтовой связью или через интернет - сети.

7.3. Результатом административной процедуры является отметка специалиста отдела  о выдаче документа.

Раздел IV. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ

АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА

1. Формы контроля за исполнением Административного регламента.

Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений специалистами осуществляется непосредственно начальником Отдела.

Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения специалистами положений настоящего регламента и иных нормативных правовых актов.

Периодичность проведения текущего контроля устанавливается начальником Отдела.

Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании годовых планов работы Отдела) и внеплановыми (по конкретному обращению заявителя).

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

Специалисты, ответственные за прием заявлений, документов, подготовку проектов постановлений, направление отказов в приеме документов, в предоставлении муниципальной услуги, несут персональную ответственность за соблюдение законности, сроков, порядка приема документов, подготовку проектов постановлений, направления отказов в приеме документов, в предоставлении муниципальной услуги, правильность сведений, внесенных в Журнал регистрации.

Персональная ответственность специалистов, предоставляющих муниципальную услугу, закрепляется в их должностных инструкциях.

Специалисты, предоставляющие муниципальную услугу, несут ответственность за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги в соответствии с трудовым законодательством, а также Федеральным законом от 02.03.2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», Законом Удмуртской Республики от 20.03.2008 года № 10-РЗ «О муниципальной службе в Удмуртской Республике».

Раздел V. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ

РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО

МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, А ТАКЖЕ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ

ИЛИ МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ

1.1. Заявитель вправе обжаловать действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги должностным лицом. 

1.2. В досудебном порядке получатели услуги вправе обжаловать действия (бездействие) должностных лиц начальнику Отдела, главе Администрации муниципального образования «Каракулинский район». 

1.3. Заявления, направляемые в адрес главы Администрации муниципального образования «Каракулинский район», принимаются в приемной главы Администрации муниципального образования «Каракулинский район», в адрес начальника отдела – кабинет № 42 Администрации муниципального образования «Каракулинский район» в рабочие дни. 

1.4. В жалобе указываются:

- фамилия, имя, отчество заинтересованного лица;

- полное наименование юридического лица (в случае обращения организации);

- почтовый адрес или адрес электронной почты (в случае получения ответа в электронном виде);

- предмет жалобы;

- дата и личная подпись заинтересованного лица. 

Письменная жалоба должна быть рассмотрена в течение 15 рабочих дней.

1.5. По результатам рассмотрения жалобы должностное лицо, ответственное за рассмотрение жалобы, принимает решение об удовлетворении требований заявителя  либо об отказе в их удовлетворении.
1.6. Заинтересованному лицу направляется сообщение о принятом решении и действиях, проведенных в соответствии с принятым решением, в течение 5 рабочих дней после принятия решения.

Приложение 1
к Административному регламенту
Главе Администрации

МО «Каракулинский район» 

____________________________________

(Ф.И.О. физического лица/наименование юр. лица)

____________________________________

           (адрес проживания физического лица/

                 нахождения юридического лица)

Заявление

о предоставлении земельного участка в собственность
    Прошу предоставить в собственность земельный участок, расположенный по адресу: Удмуртская Республика, Каракулинский район, ___________________________________________
                                                                                         (почтовый адрес объекта)

площадью _______ кв.м. с кадастровым номером ________________________________________

с расположенным на нем объектом(ми) недвижимости____________________________________

принадлежащими  на праве собственности. В настоящее время земельный участок предоставлен на праве___________________________________________________________________________

Выражаю свое согласие на обработку моих персональных данных Администрацией Каракулинского района, расположенной по адресу: УР, с.Каракулино, ул.Каманина, 10.

Разрешаю мои персональные данные, имеющиеся в Администрации Каракулинского района, в том числе мою фамилию, имя, отчество, дату рождения, адрес регистрации, паспортные данные, использовать для возникновения, прекращения моих прав в области земельных и имущественных отношений.

Разрешаю использовать мои персональные данные постоянно.

Мне известно, что я могу отозвать свое согласие на обработку персональных данных путем подачи письменного заявления в Администрацию Каракулинского района.
______________                                                                                           _____________

       (дата)                                                                                                                                 (подпись)
Прилагаемые документы:

 __________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________
Приложение 2

к Административному регламенту

БЛОК-СХЕМА

ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТИ ДЕЙСТВИЙ ПРИ ПРЕДОСТАВЛЕНИИ

ЗАЯВИТЕЛЯМ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
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Прием заявления о предоставлении муниципальной услуги 





Регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги в Администрации и передача заявления для исполнения в Отдел по управлению собственностью (имуществом)  Администрации МО «Каракулинский район» 





Отказ в приеме заявления





Сбор, анализ специалистом полученных документов и подготовка проекта постановления 





Согласование проекта постановления, его подписание и регистрация в  журнале регистрации





Подготовка и подписание письма об отказе в предоставлении  муниципальной услуги 





Выдача заявителю постановления Администрации МО «Каракулинский район» о предоставлении земельного участка в собственность и договора купли-продажи земельного участка








