PAGE  

АДМИНИСТРАЦИЯ

БОГУЧАРСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

ВОРОНЕЖСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от «12» декабря 2011 года № 636
 г. Богучар

Об утверждении административных регламентов 
по предоставлению муниципальных услуг


В соответствии с Федеральным законом от 22.07.2010 года № 210- ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением администрации Богучарского муниципального района от 17.12.2010 года № 627 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг»
 П О С Т А Н О В Л Я Ю:

1. Утвердить административные регламенты по предоставлению муниципальных услуг, предоставляемых администрацией Богучарского муниципального района: 

1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Выдача архивных документов (архивных справок, выписок и копий)» согласно приложению 1.

1.2. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление земельных участков, находящихся в собственности муниципального района, и земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена, для строительства (без предварительного согласования мест размещения объектов)» согласно приложению 2.

1.3. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление земельных участков, находящихся в собственности муниципального района, и земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена, для строительства (с предварительным согласованием мест размещения объектов)» согласно приложению 3.

1.4. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление земельных участков, находящихся в собственности муниципального района, и земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена, для жилищного строительства» согласно приложению 4.

1.5. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление земельных участков, находящихся в собственности муниципального района, и земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена, для их комплексного освоения в целях жилищного строительства» согласно приложению 5.

1.6. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление земельных участков, находящихся в собственности муниципального района, и земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена, для целей, не связанных со строительством» согласно приложению 6.

1.7. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление земельных участков, находящихся в собственности муниципального района, и земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена, на которых расположены здания, строения, сооружения» согласно приложению 7.

1.8. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление земельных участков, находящихся в собственности муниципального района, и земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена, для ведения садоводства, огородничества и дачного строительства» согласно приложению 8.

1.9. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление земельных участков, находящихся в собственности муниципального района, и земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена, для ведения личного подсобного хозяйства» согласно приложению 9.

1.10. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление земельных участков, находящихся в собственности муниципального района, и земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена, для создания фермерского хозяйства и осуществления его деятельности» согласно приложению 10.

1.11. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Принятие решения о прекращении права постоянного (бессрочного) пользования земельным участком» согласно приложению 11.

1.12. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Принятие решения о прекращении права пожизненного наследуемого владения земельным участком» согласно приложению 12.

1.13. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Принятие на учет граждан, претендующих на бесплатное предоставление земельных участков» согласно приложению 13.

1.14. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Раздел и объединение земельных участков, находящихся в собственности муниципального района, и земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена» согласно приложению 14.

1.15. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление сведений информационной системы обеспечения градостроительной деятельности» согласно приложению 15.

1.16. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Выдача разрешения на установку рекламной конструкции» согласно приложению 16.

1.17. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление в аренду муниципального имущества» согласно приложению 17.

1.18. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление сведений из реестра муниципального имущества» согласно приложению 18.

1.19. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду» согласно приложению 19.

1.20. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Выдача разрешения на рубку или проведение иных работ, связанных с повреждением или уничтожением зеленых насаждений» согласно приложению 20.

1.21. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Прием заявлений о зачислении в муниципальные образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады), а также постановка на соответствующий учет» согласно приложению 21.

1.22. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации о реализации в муниципальных учреждениях программ дошкольного, начального общего, основного общего, среднего (полного) общего, дополнительного образования» согласно приложению 22.

1.23. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметах, дисциплинах (модулях), годовых календарных учебных графиках» согласно приложению 23.

1.24. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации об официальных физкультурных и спортивных мероприятиях, проводимых на территории муниципального района» согласно приложению 24.

1.25. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Назначение пенсии за выслугу лет» согласно приложению 25.

1.26. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Рассмотрение обращений граждан» согласно приложению 26.

2. Утвердить административные регламенты по предоставлению муниципальных услуг, предоставляемых администрацией Богучарского муниципального района при осуществлении переданных отдельных полномочий городского и сельских поселений Богучарского муниципального района:

2.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Выдача разрешения на строительство» согласно приложению 27.

2.2. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Выдача разрешения на ввод объекта в эксплуатацию» согласно приложению 28.


2.3. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление градостроительного плана земельного участка» согласно приложению 29.

3. Постановления администрации Богучарского муниципального района от 29.07.2010 года № 377 и от 29.07.2010 года № 378 «Об утверждении административных регламентов по предоставлению муниципальных услуг» признать утратившими силу с момента подписания настоящего постановления. 
4. Заместителю главы администрации Богучарского муниципального района - руководителю аппарата администрации района Самодуровой Н.А. разместить на официальном сайте администрации Богучарского муниципального района boguchar.ru административные регламенты, утвержденные в пунктах 1 и 2 данного постановления.

5. Контроль за выполнением данного постановления оставляю за собой.

Глава администрации Богучарского 
муниципального района 







А.В. Гузев
Приложение 1

к постановлению администрации 
Богучарского муниципального района 
от « 12 » декабря 2011 года № 636
Административный регламент 

по предоставлению муниципальной услуги 

«Выдача архивных документов (архивных справок, выписок и копий)»

Раздел I. Общие положения

1. Настоящий регламент устанавливает стандарт и порядок предоставления муниципальной услуги по выдаче архивных справок, архивных выписок, копий архивных документов (далее – муниципальная услуга).

2. Получатели муниципальной услуги: физические и юридические лица.

3. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

 1) Федеральным законом от 22.10.2004г. №125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации». Опубликован в издании "Парламентская газета" от 27.10.2004г. N 201 (далее – Федеральный закон №125-ФЗ);

2) Федеральным законом от 02.05.2006г. №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации». Опубликован в издании "Российская газета" от 05.05.2006г. N 95 (далее - Федеральный закон №59-ФЗ);

3) Федеральным законом от 27.07.2010г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг». Опубликован в издании "Российская газета" от 30.07.2010г. N 168 (далее - Федеральный закон №210-ФЗ);

4) Правилами организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в государственных и муниципальных архивах, музеях и библиотеках, организациях Российской академии наук, утвержденными приказом Министерства культуры Российской Федерации от 18.01.2007г. №19. Опубликован в издании «Бюллетень нормативных актов федеральных органов исполнительной власти» от 14.05.2007г. №20 (далее - Правила);

5) Законом Воронежской области от 30.03.2009г. №12-ОЗ «О регулировании отдельных отношений в сфере архивного дела на территории Воронежской области»;

 6) Уставом Богучарского муниципального района.

4. Термины и понятия, используемые в настоящем Регламенте применяются в том же значении, что и в нормативных правовых актах, указанных в пункте 3 настоящего Регламента.

Раздел II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

	Наименование требования стандарта
	Содержание требования стандарта
	Нормативный акт, устанавливающий муниципальную услугу или требование стандарта

	5. Наименование муниципальной услуги
	Выдача архивных справок, архивных выписок, копий архивных документов
	п.п. 5.10, 5.13 Правил 

	6. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу
	 Администрации Богучарского муниципального 

 района
	

	7. Результат предоставления муниципальной услуги
	Архивная справка (приложение №1), архивная выписка, копия архивных документов. 
	п. 5.9, 5.10 Правил



	8. Срок предоставления муниципальной услуги
	 30 дней
	п. 5.8.3 Правил



	9. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги
	Положение об архивном отделе
	

	10. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги
	1) заявление о предоставлении муниципальной услуги (приложения 2,3);

2) для физических лиц – копия документа, удостоверяющего личность;

3) для юридического лица – копия свидетельства о государственной регистрации юридического лица, копия решения о назначении на должность руководителя юридического лица;

4) доверенность (для доверенного лица).
	п. 5.10 Правил 



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

	12. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги
	15 минут
	

	13. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
	1) несоответствие представленных документов перечню документов, указанных в п. 10 настоящего регламента;

 2) в заявлении текст не поддается прочтению;

3) технические ошибки, незаверенные исправления в подаваемых документах.
	п. 4 ст. 11 Федерального закона № 59-ФЗ

	14. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги
	1) отсутствие запрашиваемых сведений;

2) неудовлетворительное физическое состояние документов.
	ст. 25 Федерального закона № 125-ФЗ; 
п. 5.1 Правил 

	15. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги и способы ее взимания 
	 Муниципальная услуга предоставляется на безвозмездной основе 

	пп 5.7, 5.8.1, 5.8.3 Правил;

п.3 ст. 26 Федерального закона № 125-ФЗ

	16. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления каждой муниципальной услуги
	 Помещение районного архива в котором предоставляется муниципальная услуга располагается по адресу: 396790 г. Богучар ул. Кирова дом 1 

Помещение оборудовано столами, стульями, канцелярскими принадлежностями, информационной вывеской с указанием номера кабинета. Рабочее место специалиста оборудовано оргтехникой, персональным компьютером, средствами связи, включая Интернет.

Инвалиды-колясочники и другие категории инвалидов обеспечены беспрепятственным подъездом к зданию. Помещения обеспечены беспрепятственным передвижением инвалидов.
	

	17. Режим работы администрации муниципального района , порядок доступа и обращений в структурное подразделение администрации района, непосредственно предоставляющего муниципальную услугу
	 Понедельник - пятница с 8.00 до 17.00 часов.

 С 12.00 до 13.00. часов – перерыв на обед.

 Суббота, воскресенье – выходной.

 Прием граждан понедельник, вторник, среда, четверг с 8.00 до 17.00 часов.

 Вход в здание администрации по пропуску и документу, удостоверяющую личность.
	Распоряжение администрации Богучарского муниципального района от 01.07.2008г. №165
«Об утверждении правил внутреннего трудового распорядка» 

	18. Информационное обеспечение получателей муниципальной услуги при обращении за ее получением и в ходе предоставления муниципальной услуги
	1) официальный сайт администрации Богучарского муниципального района в сети «Интернет»: www. nabchelny.ru 

2) информационный стенд в кабинете 

3) телефоны для справок и консультаций – (47366) 2-29-63; 2-29-41
	

	19. Особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме
	Муниципальная услуга в электронной форме не предоставляется
	

	20.Особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах предоставления муниципальных услуг
	Муниципальная услуга в многофункциональных центрах не оказывается
	

	21. Перечень структурных подразделений администрации муниципального района, согласование которых требуется для предоставления муниципальной услуги, а также основание для отказа в согласовании
	Согласование не требуется
	

	22. Порядок исправления возможных недостатков предоставленной муниципальной услуги (включая сроки)
	Порядок (включая сроки) исправления недостатков предоставленной муниципальной услуги не отличается от порядка первичного предоставления муниципальной услуги 
	


Раздел III. Состав, последовательность и сроки выполнения

 административных процедур, требования к порядку их выполнения, 

в том числе особенности выполнения административных процедур

 в электронной форме

23. Заявитель лично или по телефону обращается в районный архив администрации муниципального района (далее –районный архив) для получения консультаций о порядке получения муниципальной услуги.

Специалист районного архива консультирует заявителя, в том числе по составу, форме и содержанию документации, необходимой для получения муниципальной услуги.

Процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляется в день обращения заявителя.

Результат процедуры: консультации по составу, форме, содержанию предоставляемой документации. 

24. Заявитель лично или уполномоченное им лицо подает в районный архив заявление на имя заместителя главы администрации Богучарского муниципального района-руководителя аппарата администрации района о выдаче архивной справки, архивной выписки, копии архивных документов с приложением необходимых документов, указанных в п 10 настоящего регламента.

25. Главный специалист-руководитель архива администрации Богучарского муниципального района осуществляет:

1) установление личности заявителя;

2) проверку полномочий заявителя (в случае действия по доверенности);

3) проверку наличия документов, предусмотренных пунктом 10 настоящего регламента.

В случае отсутствия замечаний главный специалист-руководитель архива осуществляет:

1) прием и регистрацию заявления;

2) вручение заявителю расписки с отметкой о дате приема заявления, присвоенном входящем номере, дате и времени исполнения муниципальной услуги.

В случае наличия оснований для отказа в приеме документов, предусмотренных пунктом 12 настоящего регламента, главный специалист-руководитель архива, ведущий прием документов, уведомляет заявителя о наличии оснований для отказа в приеме документов, предусмотренных пунктом 13 настоящего Регламента и возвращает ему документы с объяснением содержания выявленных недостатков в представленных документах.

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в течение 15 минут в день поступления заявления. 

Результат процедур: принятое и зарегистрированное заявление или возвращенные заявителю документы.

26. Главный специалист-руководитель архива передает зарегистрированное заявление, и документы на рассмотрение заместителю главы администрации Богучарского муниципального района - руководителю аппарата администрации района.

Процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляется в течение двух дней с момента обращения.

Результат процедуры: заявление и документы, направленные на рассмотрение руководителю аппарата администрации муниципального района.

27. Заместитель главы администрации Богучарского муниципального района - руководитель аппарата администрации муниципального района рассматривает и направляет заявление и документы главному специалисту-руководителю архива.

Процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляются в течение одного дня с момента окончания предыдущей процедуры.

Результат процедуры: заявление и документы, направленные главному специалисту-руководителю архива. 

28. Главный специалист-руководитель архива: 
1) проверяет наличие архивных документов для исполнения запроса по каталогу, путеводителю по фондам архива;

2) определяет архивные фонды и архивные дела для просмотра по описи.

3) осуществляет полистный просмотр архивных дел;

4) выявляет сведения в архивных документах по теме запроса;

5) готовит проект архивной справки, архивной выписки, копии архивных документов, в случае наличия запрашиваемых сведений;

6) в случае отсутствия запрашиваемых сведений или неудовлетворительного физического состояния документов подготавливает уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги с указанием причины отказа;

29. Главный специалист-руководитель архива проверяет проект архивной справки, архивной выписки, копии архивных документов или проект уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги, согласовывает и направляет на подпись заместителю главы администрации Богучарского муниципального района - руководителю аппарата администрации района. 

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в течение одного дня с момента окончания предыдущей процедуры.

Результат процедуры: проект архивной справки, архивной выписки, копии архивных документов или проект уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги, направленные на подпись заместителю главы администрации Богучарского муниципального района - руководителю аппарата администрации района.

30. Заместитель главы администрации Богучарского муниципального района - руководитель аппарата администрации района подписывает проект архивной справки, архивной выписки, копии архивных документов или проект уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги и направляет главному специалисту-руководителю архива.

Процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляется в течение одного дня с момента окончания предыдущей процедуры.

Результат процедуры: подписанный проект архивной справки, архивной выписки, копии архивных документов или проект уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги, направленные главному специалисту –руководителю архива.

31. Главный специалист-руководитель архива:

1) регистрирует архивную справку, архивную выписку, копию архивных документов или уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги в специальных журналах;

2) направляет архивную справку, архивную выписку, копию архивных документов или уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги заявителю.

Результат процедуры:

1) архивная справка, архивная выписка, копия архивных документов;

2) уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляется в течение трех дней.

32. Блок - схема последовательности действий по предоставлению муниципальной услуги представлена в приложении № 3 к настоящему Регламенту.

Раздел IV. Формы контроля за исполнением 

административного регламента 

33. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение жалоб, проведение проверок соблюдения процедур предоставления муниципальной услуги, подготовку решений на действия (бездействие) должностных лиц администрации муниципального района.

34. Формами контроля за соблюдением исполнения административных процедур являются:

1) проведение экспертизы проектов документов по предоставлению муниципальной услуги. Результатом экспертизы является визирование проектов;

2) проводимые в установленном порядке проверки ведения делопроизводства;

3) проведение в установленном порядке контрольных проверок соблюдения процедур предоставления муниципальной услуги.

35. Контрольные проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы администрации муниципального района) и внеплановыми. При проведении проверок могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или по конкретному обращению заявителя.

В целях осуществления контроля за совершением действий при предоставлении муниципальной услуги и принятии решений главе администрации муниципального района представляются отчеты о результатах предоставления муниципальной услуги.

36. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, осуществляется заместителем главы администрации Богучарского муниципального рйона-руководителем аппрата администрации района, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.

37. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Раздел V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования 

решений и действий (бездействий) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц и муниципальных служащих 
38. Получатели муниципальной услуги имеют право на обжалование в досудебном порядке действий или бездействия сотрудников районного архива, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в администрацию Богучарского муниципального района.

39. Получатели муниципальной услуги имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение, жалобу (претензию) главе администрации Богучарского муниципального района.

40. Срок рассмотрения жалобы не может превышать 30 дней с момента получения обращения (жалобы).

41. В случае если по обращению (жалобе) требуется провести экспертизу, проверку или обследование, срок рассмотрения жалобы может быть продлен, но не более чем на 30 дней по решению главы администрации муниципального района. О продлении срока рассмотрения обращения (жалобы) получатель муниципальной услуги уведомляется письменно с указанием причин продления.

42. Обращение (жалоба) получателей муниципальной услуги должно содержать следующую информацию:

1) имя гражданина, наименование юридического лица, подающего жалобу, место жительства или пребывания, место нахождения;

2) наименование должности, фамилии, имени и отчества сотрудника администрации района (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого обжалуется;

3) суть обжалуемого действия (бездействия) и причины несогласия с обжалуемым действием (бездействием);

4) обстоятельства, на основании которых получатель муниципальной услуги считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность;

5) требования о признании незаконным действия (бездействия);

6) иные сведения, которые получатель услуги считает необходимым сообщить.

43. К обращению (жалобе) могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные в обращении (жалобе) обстоятельства. В таком случае в обращении (жалобе) приводится перечень прилагаемых к ней документов.

44. Если документы, имеющие существенное значение для рассмотрения обращения (жалобы), отсутствуют или не приложены к обращению (жалобе), решение принимается без учета доводов, в подтверждение которых документы не представлены.

45. Обращение (жалоба) подписывается подавшим его (ее) получателем муниципальной услуги. 

46. По результатам рассмотрения обращения (жалобы) глава администрации муниципального района принимает одно из следующих решений: 

1) признает действие (бездействие) должностного лица администрации соответствующим действующему законодательству и настоящему Регламенту и отказывает в удовлетворении обращения (жалобы);

2) признает действие (бездействие) должностного лица администрации не соответствующим действующему законодательству и настоящему Регламенту полностью или частично и принимает решение об удовлетворении обращения (жалобы) полностью или частично.

Копия решения направляется заявителю в течение трех дней по почтовому адресу, а в случае, если обращение (жалоба) представлена в виде электронного обращения (жалобы), по адресу электронной почты заявителя либо по почтовому адресу, указанному в электронном обращении (жалобе).

47. В случае удовлетворения обращения (жалобы) полностью или частично глава администрации муниципального района определяет меры, которые должны быть приняты в целях устранения нарушений.

48. Обращение (жалоба) получателя муниципальной услуги не рассматривается в следующих случаях:

1) отсутствие сведений об обжалуемом действии (бездействии) (в чем выразилось, кем принято);

2) отсутствие сведений о лице, обратившемся с жалобой (имя физического лица, наименование юридического лица);

3) отсутствие подписи получателя муниципальной услуги.

49. Решения, действия (бездействия) должностных лиц администрации муниципального района заинтересованные лица вправе обжаловать в судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Приложение № 1

 к административному регламенту по выдаче архивных справок, 

 архивных выписок, копий архивных документов

 Заместителю главы администрации Богучарского

 муниципального района-

 руководитель аппарата администрации района

 Н.А. Самодуровой 
 от _________________________________

 ____________________________________ 
 паспорт _____________________________,

 выдан _______________________________ 

 проживающего (ей) по адресу: 

 _________________________________________

 _________________________________________

 доверенное лицо __________________________

 _________________________________________

(копия доверенности прилагается)

 тел: __________________________ (дом.)

 ___________________________ (раб.) 

заявление

 Прошу Вас выдать архивную копию (выписку) ___________________________

______________________________________________________________________

______________________________________________________________________

от __________________________№______________ в количестве __________экз.

О чем _____________________________________________________________

Для каких целей _____________________________________________________ _____________________________________________________________________

«_____» ________________г.


 Подпись_________________________

Приложение № 2

 к административному регламенту по выдаче архивных справок, 

 архивных выписок, копий архивных документов

 Заместителю главы администрации

 Богучарского муниципального района-

руководителю аппарата

администрации района

Н.А. Самодуровой

 от __________________________________

_____________________________________

Дата рождения _______________________ 

Дети (только для женщин указать дату рождения) ____________________________ _____________________________________

проживающего (ей) по адресу: 

____________________________________

____________________________________

тел: _________________________ (дом.)

______________________________ (раб.) 
заявление

Прошу Вас выдать архивную справку о _______________________________

______________________________________________________________________

___________________________________за _____________________________годы

Работал (а) ____________________________________________________________

Прием:

Увольнение:

«_____» _________________ _______ г.
 Подпись______________

Приложение № 4 (справочное) 

 к административному регламенту по выдаче архивных справок, 

 архивных выписок, копий архивных документов

Реквизиты на должностное лицо, 

ответственное за предоставление муниципальной услуги 

	№ п/п
	Ф.И.О.
	Должность
	Телефон

	
	
	1
	2

	1.
	Величенко

Вера

Павловна
	Главный специалист-

руководитель архива администрации

Богучарского муниципального района
	2-29-41

	
	
	
	


	
	
	
	

	
	
	
	


Приложение 2

к постановлению администрации

Богучарского муниципального района

от « 12 » декабря 2011 года № 636
Административный регламент 

по предоставлению муниципальной услуги 

«Предоставление земельных участков, находящихся в собственности муниципального района, и земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена, для строительства (без предварительного согласования места размещения объектов)»

I. Общие положения
 1.1.
Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление земельных участков, находящихся в собственности муниципального района, и земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена, для строительства без предварительного согласования места размещения объекта» (далее - регламент) разработан в целях повышения качества предоставления муниципальной услуги, определения сроков и последовательности действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по предоставлению данной услуги. 

1.2. В настоящем регламенте используются следующие основные понятия:

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 уставом Богучарского муниципального района;

заявитель – физическое или юридическое 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 муниципальной услуги и стандарт предоставления муниципальной услуги. 

1.3. Описание заявителей
Заявителями являются граждане и юридические лица и их законные представители (далее - заявители). От имени юридических лиц заявления о предоставлении Муниципальной услуги могут подавать лица, действующие в соответствии с законом, иными правовыми актами и учредительными документами без доверенности, а также представители в силу полномочий, основанных на доверенности или договоре. В предусмотренных законодательством случаях от имени юридического лица могут действовать его участники.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Муниципальная услуга - «Предоставление земельных участков, находящихся в собственности муниципального района, и земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена, для строительства без предварительного согласования места размещения объекта»

2.2. Орган, предоставляющий муниципальную услугу: администрации Богучарского муниципального района Воронежской области. Структурное подразделение администрации Богучарского муниципального района Воронежской области, обеспечивающее предоставление муниципальной услуги: отдел по управлению муниципальным имуществом администрации Богучарского муниципального района Воронежской. 

Адрес отдела по управлению муниципальным имуществом администрации Богучарского муниципального района: 396790, Воронежская область, г. Богучар, улица Кирова, 1, адрес сайта администрации Богучарского муниципального района Воронежской области www.boguchar.ru, график работы отдела по управлению муниципальным имуществом администрации Богучарского муниципального района: понедельник, вторник, среда, четверг, пятница: с 8 часов до 17 часов, перерыв с 12 часов до 13 часов, выходные дни недели: суббота, воскресенье. Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги также сообщается по телефонам: (47366) 2-23-69, 2-33-06.
2.3. Результат предоставления муниципальной услуги


Конечным результатом исполнения муниципальной услуги является:

- предоставление правоустанавливающих документов на земельный участок;

- отказ в предоставлении права на земельный участок.

Процедура предоставления услуги завершается путем получения заявителем:

- решения уполномоченного органа власти о предоставлении земельного участка;

- договора купли-продажи земельного участка, договора аренды земельного участка (приложение N 6);

- уведомления об отказе в предоставлении Муниципальной услуги (с указанием оснований такого отказа).

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги

Общий срок предоставления услуги не должен превышать 60 дней со дня подачи заявления о предоставлении услуги. 

Срок предоставления по административным процедурам:

подготовка к проведению торгов в форме аукциона (53 дня); 

определение участников аукциона (1 день);

проведение аукциона (1 день);

заключение договора купли-продажи, аренды земельного участка с победителем аукциона (5 дней).

2.5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

-Земельным кодексом Российской Федерации от 25.10.2001 N 136-ФЗ;

-Гражданским кодексом РФ (часть первая) от 30.11.1994 N 51-ФЗ;

-Гражданским кодексом РФ (часть вторая) от 26.01.1996 N 14-ФЗ;

-Федеральным законом «О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации» от 25.10.2001 N 137-ФЗ;

- Федеральным законом от 21.07.1997 N 122-ФЗ «О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним»;

- Федеральным законом от 27.07.2007 N 221-ФЗ «О государственном кадастре недвижимости»;

- Федеральным законом от 21.12.2001 N 178-ФЗ «О приватизации государственного и муниципального имущества»;

- Постановлением Правительства Российской Федерации от 11 ноября 2002 года N 808 "Об организации и проведении торгов по продаже находящихся в государственной собственности земельных участков или права на заключение договоров аренды таких земельных участков";

- Уставом Богучарского муниципального района;

- Решение Совета народных депутатов Богучарского муниципального района от 20.10.2006 г. № 248 «Об утверждении Порядка распоряжения земельными участками, государственная собственность на которые не разграничена».

- Распоряжение администрации Богучарского муниципального района Воронежской области от 27.03.2009 г. № 88-р «О создании постоянно действующей комиссии»;

- Распоряжение администрации Богучарского муниципального района Воронежской области от 06.05.2009 г. № 127-р «О внесении изменений в распоряжение администрации Богучарского муниципального района Воронежской области от 27.03.20009г. № 88-р».


2.6. Для получения муниципальной услуги необходимо предоставить следующие документы:


 В случае, если претендентом является физическое лицо, то предъявляются следующие документы:

а) заявка, установленной продавцом формы, которая выдается организатором при заключении договора задатка. Заявка и опись представленных документов составляются в двух экземплярах, один из которых остается у продавца, другой - у претендента (Приложение № 2,3).

б) документ, удостоверяющий личность претендента;

в) в случае подачи заявки представителем претендента предъявляется доверенность, заверенная нотариально;

г) документ, подтверждающий государственную регистрацию физического лица в качестве индивидуального предпринимателя (копия свидетельства о государственной регистрации физического лица в качестве индивидуального предпринимателя, заверенное оттиском печати организации, выдавшей свидетельство и подписью уполномоченного должностного лица, либо нотариально);


В случае, если претендентом является юридическое лицо, то предъявляются следующие документы:

а) заявка, установленной продавцом формы, которая выдается организатором аукциона при заключении договора задатка. Заявка и опись представленных документов составляются в двух экземплярах, один из которых остается у продавца, другой - у претендента (Приложение № 2).

б) платежное поручение с отметкой банка об исполнении, подтверждающее внесение претендентом установленной суммы задатка;

в) выписка из решения уполномоченного органа юридического лица о совершении сделки (если это необходимо в соответствии с учредительными документами претендента и законодательством государства, в котором зарегистрирован претендент);

г) нотариально заверенные копии учредительных документов и свидетельства о государственной регистрации юридического лица, заверенные в установленном порядке; 

д) копии изменений и дополнений к учредительным документам;

е) документ, подтверждающий уведомление территориального антимонопольного органа о намерении приобрести в собственность государственное имущество;

ж) документ, подтверждающий полномочия органов управления и должностных лиц претендента;

з) сведения о доле РФ, субъекта РФ, муниципальных образований в уставном капитале юридического лица;


2.7. Основанием для отказа в рассмотрении заявления является предоставление документов с нарушениями требований пункта 2.6. настоящего Административного регламента.

 2.8. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

 - обращение с заявлением лица, не относящегося к категории заявителей;

- наличие в документах, представленных заявителем, недостоверных сведений или не соответствие их требованиям законодательства;

- отказ заявителя от предоставления Муниципальной услуги.

- не поддающиеся прочтению, содержащие нецензурные или оскорбительные выражения, обращения.


2.9. Предоставление муниципальной услуги является бесплатным.


 2.10. Максимальное время ожидания в очереди при подаче документов не должно превышать 20 минут.

2.11. Максимальное время приема и регистрации документов не должно превышать 15 минут. 

 2.12. Требования к помещениям, в которые предоставляется муниципальная услуга

 Здание, в котором располагается уполномоченный орган местного самоуправления, должно находиться в пешеходной доступности (не более 10 минут пешком) для заявителей от остановок общественного транспорта. 

Требования к парковочным местам

На территории, прилегающей к месторасположению уполномоченного органа местного самоуправления, оборудуются места для парковки автотранспортных средств. На стоянке должно быть не менее трех машино-мест.

Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным.

Требования к оформлению входа в здание

Здание, в котором расположен уполномоченный орган местного самоуправления, должно быть оборудовано отдельным входом для свободного доступа заявителей в помещение. 

Центральный вход в здание уполномоченного органа местного самоуправления должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей следующую информацию об уполномоченном органе местного самоуправления, осуществляющем предоставление муниципальной услуги:

наименование;

место нахождения;

режим работы;

телефонные номера и электронный адрес справочной службы.

Требования к присутственным местам

Прием заявителей осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях (присутственных местах). 

Для удобства заявителей помещения для непосредственного взаимодействия специалистов и заявителей рекомендуется размещать на нижнем этаже здания (строения).

Присутственные места включают места для информирования, приема заявителей.

У входа в каждое из помещений размещается табличка с наименованием помещения. 

Помещения уполномоченного органа местного самоуправления должны соответствовать Санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы. СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03». 

Присутственные места оборудуются: 

системой кондиционирования воздуха; 

противопожарной системой и средствами пожаротушения; 

системой охраны.

Вход и выход из помещений оборудуются соответствующими указателями. 

Требования к местам для информирования

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

информационными стендами;

стульями и столами для возможности оформления документов.

Места для заполнения документов оборудуются стульями, столами и обеспечиваются образцами заполнения документов, бланками заявлений и канцелярскими принадлежностями.

Требования к местам приема заявителей

В уполномоченном органе местного самоуправления организуются помещения для приема заявителей «зального» типа, в которых создаются рабочие места для каждого ведущего прием специалиста для непосредственного взаимодействия специалистов с заявителями. 

Прием всего комплекта документов, необходимых для выдачи разрешения на предоставление земельного участка для индивидуального жилищного строительства осуществляются в помещении для приема заявителей. Количество одновременно работающих специалистов для приема и выдачи документов/информации должно обеспечивать выполнение требований к отсутствию ожидания в очереди.

Помещения для приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками (вывесками) с указанием:

номера кабинета;

фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего предоставление государственной услуги;

времени перерыва на обед, технического перерыва.

Помещения для приема заявителей не могут закрываться на обед, технический перерыв одновременно.

Каждое рабочее место специалистов должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, а также печатающим устройством.

При организации рабочих мест должна быть предусмотрена возможность их свободного входа и выхода из помещения при необходимости.


2.13. Показатели доступности и качества предоставления муниципальной услуги:

· Наличие возможности получения муниципальной услуги в электронном виде (да/нет)

· Удельный вес рассмотренных в установленный срок заявлений на предоставление муниципальной услуги, в общем количестве заявлений на предоставление муниципальной услуги (%)

· Удельный вес количества обоснованных жалоб в общем количестве заявлений на предоставление муниципальной услуги (%)

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур

Порядок организации и проведения торгов по продаже находящихся в собственности

Богучарского муниципального района 

земельных участков или продаже права на заключение договора аренды земельного участка.

 3.6.Административные процедуры.

При исполнении муниципальной функции по организации продажи земельных участков или продаже права на заключение договора аренды земельного участка, находящегося в собственности муниципального района, путем проведения торгов в форме аукциона, осуществляются следующие административные процедуры:

подготовка к проведению торгов в форме аукциона (53 дня); 

определение участников аукциона (1 день);

проведение аукциона (1 день);

заключение договора купли-продажи или договора аренды земельного участка с победителем аукциона (5 дней).

3.6 Подготовка к проведению торгов в форме аукциона.

3.6.1. Основанием для подготовки к проведению торгов по продаже находящихся в собственности муниципального района земельных участков или продаже права на заключение договора аренды земельного участка (далее - Земельных участков) является постановление администрации Богучарского муниципального района о проведении аукциона.

3.6.2. Подготовку к проведению торгов осуществляет организатор аукциона в лице специалистов отдела по управлению муниципальным имуществом администрации муниципального района (далее - Организатор).

3.6.3. При подготовке к проведению торгов организатор аукциона осуществляет следующие административные действия:

а) не менее, чем за 30 дней до дня проведения аукциона, публикует извещение о проведении аукциона в районной газете «Сельская новь», (далее - СМИ);

б) извещение о проведении аукциона должно содержать сведения:

об организаторе аукциона;

о наименовании органа муниципальной власти, принявшего решение о проведении аукциона, о реквизитах указанного решения;

о месте, дате, времени и порядке проведения аукциона;

о предмете аукциона, в том числе о местоположении, о площади, о границах, об обременениях земельного участка, об ограничениях его использования, о кадастровом номере, о разрешенном использовании земельного участка,;

о начальной цене земельного участка, которая определяется на основании Отчета независимого оценщика, составленного в соответствии с законодательством РФ об оценочной деятельности;

о «шаге аукциона», который устанавливается продавцом в фиксированной сумме, составляющей от 1% до 5% начальной цены продажи, и не изменяется в течение хода торгов;

о порядке приема, об адресе места приема, о дате и о времени начала и окончания приема заявок на участие в аукционе;

исчерпывающий перечень представляемых претендентами документов и требования к их оформлению;

о размере задатка, о порядке его внесения участниками аукциона и возврата им, о реквизитах счета для перечисления задатка;

о существенных условиях договора;

в) организатор публикует извещение об отказе в проведении аукциона в течение трех дней в СМИ, не позднее, чем за 5 дней до дня проведения аукциона;

г) организатор также, в течение трех дней, размещает сообщение о проведении аукциона или об отказе в проведении аукциона на официальном сайте администрации Богучарского муниципального района;

д) организатор начинает прием заявок от претендентов на участие в аукционе (далее - заявки) и прилагаемые к ним документы по составленной ими описи, с даты, объявленной в информационном сообщении в СМИ, т.е. за 30 дней до проведения аукциона;

е) организатор проверяет правильность оформления представленных претендентами документов и определяет их соответствие требованиям законодательства РФ и перечню, опубликованному в информационном сообщении о проведении аукциона;

ж) организатор регистрирует заявку с прилагаемыми к ней документами в журнале приема заявок, присваивает каждой заявке номер, указывает дату и время подачи документов. На каждом экземпляре документов организатором аукциона делается отметка о принятии заявки с указанием номера, даты и времени подачи документов;

з) заявку, поступившую по истечении срока ее приема, вместе с документами по описи, на которой делается отметка об отказе в принятии документов с указанием причины отказа, организатор возвращает в день ее поступления претенденту лично, по почте заказным письмом или его уполномоченному представителю под расписку;

и) организатор обеспечивает сохранность представленных заявок, документов и предложений, а также конфиденциальность сведений о претендентах, их предложениях и содержания представленных ими документов до момента их оглашения при проведении аукциона;

к) организатор заключает с претендентами договора задатков. Задаток для участия в аукционе определяется в размере не менее 20% начальной цены земельного участка. Размер задатка, срок и порядок его внесения, реквизиты счета продавца, порядок возвращения задатка и иные условия договора о задатке, определенные продавцом, публикуются в информационном сообщении о проведении аукциона;

л) организатор прекращает прием документов в день и час, указанный в опубликованном в СМИ извещении о проведении аукциона, т.е. не ранее, чем за пять дней до дня проведения аукциона.

3.2.4. Результатом подготовки к проведению торгов по продаже земельных участков или продаже права на заключение договора аренды земельного участка в форме аукциона является заседание комиссии по проведению аукционов и конкурсов по продаже муниципального имущества (далее - Комиссия). 

3.7. Определение участников аукциона.

3.7.1. Основанием для определения участников аукциона является решение комиссии о допуске претендентов к участию в аукционе или об отказе в допуске претендентов к участию в аукционе, которое она принимает на заседании в соответствии с результатами рассмотрения документов.

3.7.2. При определении участников аукциона организатор осуществляет следующие административные действия:

а) назначает место, день и время заседания комиссии не ранее, чем за два рабочих дня до назначенной даты проведения аукциона, о чем письменно уведомляет всех членов комиссии; 

б) на заседании в составе комиссии рассматривает заявки и документы претендентов, устанавливает факт поступления от претендентов задатков на основании выписок с соответствующего счета. Решение комиссии по результатам рассмотрения документов оформляется в виде протокола приема заявок на аукцион (Приложение № 5);

в) протокол приема заявок на аукцион оформляет секретарь комиссии;

г) протокол приема заявок на аукцион подписывается всеми присутствовавшими членами комиссии в день заседания;

д) не допускает претендентов к участию в аукционе по следующим основаниям:

- заявка подана лицом, в отношении которого законодательством Российской Федерации установлены ограничения в приобретении в собственность земельных участков, находящихся в государственной собственности;

- представлены не все документы в соответствии с перечнем, указанным в информационном сообщении, или оформление указанных документов не соответствует законодательству РФ;

- заявка подана лицом, не уполномоченным претендентом на осуществление таких действий;

- не подтверждено поступление в установленный срок задатка на счет, указанный в извещении о проведении аукциона.

3.7.3. Результатом определения участников аукциона является направление организатором соответствующих уведомлений в адрес претендентов, допущенных у участию в аукционе, и претендентов, не допущенных к участию в аукционе. Организатор направляет уведомления почтовым отправлением, либо вручает их участникам под расписку не позднее следующего рабочего дня с даты оформления данного решения протоколом. (Приложение № 6).

3.8. Проведение аукциона.

3.8.1. Аукцион проводится в срок, указанный в информационном сообщении о проведении торгов.

3.8.2. Торги проводятся в специально отведенном для этого помещении в здании администрации Богучарского муниципального района по адресу: г. Богучар, ул. Кирова, 1.

3.8.3. Основанием для проведения торгов является решение комиссии об открытии аукциона.

3.8.4. Заседание комиссии, посвященное проведению аукциона начинается с объявления председателя комиссии о начале заседания. Далее слово предоставляется секретарю комиссии, который докладывает о готовности к проведению аукциона, а именно: о кворуме состава комиссии, об участниках, подавших заявки, о поступлении задатков.

3.8.5. По результатам доклада секретаря членами комиссии большинством голосов принимается решение об открытии (закрытии) аукциона. 

3.8.6. Если комиссия принимает решение об открытии аукциона, председатель комиссии объявляет об открытии аукциона.

3.8.7. Секретарь комиссии приглашает участников по каждому лоту отдельно, регистрирует их в протоколе регистрации участников аукциона, выдает им под роспись пронумерованные карточки участников аукциона (далее - Карточки) (Приложение № 7).

3.8.8. Торги ведет аукционист. Он информирует состав комиссии и участников аукциона о: предмете аукциона, его основных характеристиках, начальной цене продажи, «шаге аукциона».

"Шаг аукциона" устанавливается продавцом в фиксированной сумме, составляющей от 1% до 5% начальной цены продажи, и не изменяется в течение хода торгов.

3.8.9. После оглашения начальной цены продажи аукционист предлагает участникам аукциона заявить эту цену путем поднятия карточек.

3.8.10. После заявления участниками аукциона начальной цены аукционист предлагает участникам заявлять свои предложения по цене продажи, превышающей начальную цену. Каждая последующая цена, превышающая предыдущую цену на "шаг аукциона", заявляется участниками аукциона путем поднятия карточек. В случае заявления цены, кратной "шагу аукциона", эта цена заявляется участниками аукциона путем поднятия карточек и ее оглашения.

3.8.11. Аукционист называет номер карточки участника аукциона, который первым заявил начальную или последующую цену, указывает на этого участника и объявляет заявленную цену как цену продажи. При отсутствии предложений со стороны иных участников аукциона аукционист повторяет эту цену 3 раза. Если до третьего повторения заявленной цены ни один из участников аукциона не поднял карточку и не заявил последующую цену, аукцион завершается.

3.9.12. По завершении аукциона аукционист объявляет о продаже земельного участка или продаже права на заключение договора аренды земельного участка, называет его продажную цену и номер карточки победителя аукциона. Победителем аукциона признается участник, номер карточки которого и заявленная им цена были названы аукционистом последними.

3.9.13. Результатом проведения аукциона является протокол об итогах аукциона, в который заносится цена земельного участка, предложенная победителем, фамилия, имя, отчество (наименование) победителя аукциона (Приложение №9).

3.9.14. Протокол об итогах аукциона готовит секретарь комиссии в присутствии членов комиссии. Протокол составляется в двух экземплярах, подписывается здесь же всеми присутствовавшими членами комиссии и победителем аукциона. 

3.9.15. Протокол об итогах аукциона одновременно с уведомлением о признании победителем аукциона организатор отправляет почтовым вручает лично победителю в течение следующего рабочего дня (Приложение № 10).

3.9.16. Если при проведении аукциона организатор проводил фотографирование, аудио - и (или) видеозапись, киносъемка, то об этом секретарь делает отметку в протоколе. В этом случае материалы фотографирования, аудио - и (или) видеозаписи, киносъемки прилагаются в течение суток к протоколу в соответствии с актом, подписываемым лицом, осуществляемым фотографирование, аудио - и (или) видеозапись, киносъемку, продавцом, аукционистом и членами Комиссии.

3.9.17. После подписания протокола итогов аукциона всеми членами Комиссии и победителем аукциона председатель Комиссии объявляет о закрытии аукциона.

3.9.18. Организатор возвращает задаток участникам аукциона, за исключением его победителя, в течение 3-х дней со дня подведения итогов аукциона.

3.9.19. Если после троекратного объявления начальной цены продажи ни один из участников аукциона не поднял карточку, торги признаются несостоявшимися.

В случае признания торгов несостоявшимися продавец в тот же день составляет соответствующий протокол, подписываемый продавцом, аукционистом и членами Комиссии.

3.9.20. Организатор в течение 3-х дней со дня подписания протокола об итогах аукциона публикует информационное сообщение об итогах аукциона в тех же СМИ, в которых было опубликовано информационное сообщение о проведении аукциона, а также размещает это сообщение на официальном сайте администрации Богучарского муниципального района.

3.10. Заключение договора купли-продажи земельного участка или договора купли-продажи права на заключение договора аренды земельного участка.

3.10.1. Основанием для заключения договора купли-продажи является протокол об итогах аукциона, подписанный уполномоченным представителем продавца, членами комиссии по проведению аукционов и конкурсов и победителем аукциона. 

3.10.2. Ответственным за заключение договора купли-продажи является организатор аукциона.

3.10.3. Сторонами договора купли-продажи являются продавец земельных участков, в лице отдела по управлению муниципальным имуществом и покупатель имущества, в лице победителя аукциона.

3.10.4. Продавец и покупатель заключают договор купли-продажи в течение пяти дней с момента подписания протокола об итогах аукциона (Приложение №12).

3.10.5. При уклонении или отказе победителя аукциона от заключения в установленный срок договора купли - продажи земельного участка, результаты аукциона аннулируются продавцом.

3.10.6. Результатом заключения договора купли-продажи является выполнение сторонами своих обязательств по договору:

покупатель производит оплату приобретенного на аукционе земельного участка, в порядке, размере и сроки, определенные в договоре. Задаток, внесенный покупателем на счет продавца, засчитывается в оплату приобретаемого земельного участка;

продавец обеспечивает передачу приобретенного покупателем земельного участка в сроки, указанные в договоре. Факт передачи имущества фиксируется в акте приема-передачи имущества, который подписывается сторонами договора.

3.10.7. Ответственность сторон в случае отказа или уклонения от исполнения своих обязательств в установленные сроки предусматривается, в соответствии с законодательством РФ, в договоре купли-продажи.

IV. Формы контроля за исполнением административного регламента.

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по исполнению муниципальной Услуги, и принятием решений специалистами отдела по управлению муниципальным имуществом администрации муниципального района осуществляется начальником отдела и заместителем главы администрации – председателем комиссии по продаже муниципального имущества и земельных участков.

4.2. Персональная ответственность специалистов отдела по управлению муниципальным имуществом администрации муниципального района закрепляется в их должностных регламентах.

4.3. Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения специалистами положений административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, Воронежской области.

Периодичность осуществления текущего контроля - 1 раз в месяц.

4.4. Контроль за полнотой и качеством исполнения муниципальной Услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав контрагентов, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения контрагентов, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.

По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с требованиями Земельного кодекса РФ, Гражданского кодекса РФ.

4.5. Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы отдела по управлению муниципальным имуществом администрации муниципального района) или проводиться по обращению контрагента - заявителя.

4.6. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с требованиями Федерального закона от 02.03.2007 г. №25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», закона Воронежской области от 28.12.2007г. № 175-ОЗ «О муниципальной службе в Воронежской области.
V. Порядок обжалования действий (бездействий) и решений, осу​ществляемых (принятых) в ходе выполнения административного рег​ламента.

5.1. Заявитель услуги имеет право обратиться с жалобой на осуще​ствленные (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги действия (бездействия) или решения, а также с заявлением о прекра​щении рассмотрения жалобы.
5.2. Информация о вышестоящих должностных лицах, которым может быть адресована жалоба заявителя в досудебном порядке.


-Глава администрации муниципального района 


А. В. Гузев т. (47366) 2-29-63


-Исполняющий обязанности заместителя главы администрации муниципального района 


А.Ю. Кожанов (47366) 2-33-06

5.3. Заявитель услуги в письменной жалобе в обязательном порядке указывает фамилию, имя, отчество, либо должность соответствующего должностного лица, а также свои фамилию, имя, отчество, почтовый адрес, излагает суть жалобы, ставит подпись и дату.
5.4. В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель услуги прилагает к письменной жалобе документы и материалы либо их копии.

5.5. Поступившая жалоба подлежит регистрации и рассмотрению в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации, Воронежской области, Богучарского муниципального района, а также внутренних правовых актов структурного подразделения администрации Богучарского муниципального района Воронежской области. 
5.6. Запрещается направлять жалобу на рассмотрение в государст​венный орган или должностному лицу, решение или действие (бездействие) кото​рых обжалуется.

5.7. В случае если в соответствии с указанным выше запретом невозможно на​правление жалобы на рассмотрение в государственный орган или должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в жалобе вопро​сов, жалоба возвращается заявителю услуги с разъяснением его права обжаловать соответствующие решение или действие (бездействие) в установленном порядке в суд.

5.8. Рассматривающий жалобу:

5.9. Обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение жалобы, в случае необходимости - с участием заявителя муниципальной услуги, направившего жалобу;

5.10. Запрашивает необходимые для рассмотрения жалобы документы и мате​риалы в других государственных органах, органах местного самоуправления и у иных должностных лиц, за исключением судов, органов дознания и органов пред​варительного следствия;

5.11. Принимает меры, направленные на восстановление или защиту нарушен​ных прав, свобод и законных интересов получателя услуги;

5.12. Дает письменный ответ по существу поставленных в жалобе вопросов.

5.13. В случае если в жалобе не указаны фамилия заявителя услуги, направившего жалобу, и почтовый адрес, ответ на жалобу не дается. Если в жало​бе содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, жалоба подлежит направлению в государственный орган в со​ответствии с его компетенцией.
5.14. Письменная жалоба, в которой содержатся нецензурные, либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, возвращается без ответа по существу поставлен​ных в ней вопросов и сообщается лицу, направившему жалобу, о недопустимости злоупотребления правом.
5.15. В случае если текст письменной жалобы не поддается прочте​нию, ответ на жалобу не дается, о чем сообщается заявителю услуги, направив​шему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.
5.16. В случае если в письменной жалобе заявителя услуги содер​жится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по су​ществу, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, то заявитель услуги, направивший жалобу, уведомляется о прекращении переписки по данному вопросу.
5.17. В случае если ответ по существу поставленного в жалобе во​проса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государствен​ную или иную охраняемую федеральным законом тайну, заявителю услуги, на​правившему жалобу, сообщается о невозможности дать ответ по существу по​ставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.
5.18. Поступившая письменная жалоба рассматривается в течение 30 дней со дня регистрации.
5.19. В исключительных случаях срок рассмотрения жалобы продлевается не более чем на 30 дней с уведомлением о продлении срока рассмотре​ния заявителя муниципальной услуги, направившего жалобу.
5.20. Глава администрации района осуществляет контроль за соблюдением порядка рассмотрения жалоб, анализирует содержание поступающих жалоб, при​нимает меры по своевременному выявлению и устранению причин нарушения прав, свобод и законных интересов заявителей муниципальной услуги.
6. Приложения к административному регламенту.

Приложение № 1 «Блок - схема общей структуры прохождения административных процедур».

Приложение № 2 - форма заявки на участие в аукционе по продаже земельных участков, находящихся в собственности муниципального района с описью прилагаемых документов.

Приложение № 3 - форма протокола приема заявок на аукцион по продаже земельного участка или продаже права на заключение договора аренды земельного участка.

Приложение № 4 - форма уведомления участнику аукциона.

Приложение № 5 - форма протокола регистрации участников аукциона.

Приложение № 6 - форма протокола об итогах аукциона по продаже земельного участка.

Приложение № 7 - форма уведомления победителю аукциона.

Приложение № 8 - форма договора купли-продажи земельного участка.

Приложение № 9 - форма договора купли-продажи права аренды земельного участка.

Приложение № 10 - форма договора аренды земельного участка.

ПРИЛОЖЕНИЕ № 1

Блок-схема

общей структуры прохождения административных процедур

исполнения муниципальной Услуги:

«Предоставление земельных участков, находящихся в собственности муниципального района, и земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена, для строительства (без предварительного согласования мест размещения объектов)»
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ПРИЛОЖЕНИЕ №2 

Заявка для участия в торгах, регистрационный номер торгов № ___ 

Заявка № ___ лот ___ 

 В отдел по управлению муниципальным имуществом администрации Богучарского муниципального района Воронежской области

 От _____________________, ___.____.19____ г.р., паспорт серии _____ № _______, выдан ________________ ___.___.200__ г. код подразделения _________ (далее – заявитель)

Адрес заявителя(ей): _______________________________________

 (местонахождение юр. лица; место регистрации физического лица)

Телефон (факс) заявителя (ей) ____________________

 Иные сведения о заявителе:

 (для юридических лиц: ОГРН, ИНН, КПП)

Прошу (сим) принять решение о продаже земельного участка или продаже права на заключение договора аренды земельного участка, государственная собственность на который не разграничена, площадью ______________ кв. м., кадастровый номер ______________________.

 1. Сведения о земельном участке: (*)

 1.1. Земельный участок имеет следующие адресные ориентиры:

 ( Субъект Российской Федерации) 

 ( город, село и т.д. и иные адресные ориентиры)

 1.2. Категория земельного участка: _______________________________________.

 1.3. Целевое назначение: _________________________________

 1.4. Ограничения использования и обременения земельного участка: __________________ _____________________________________________________.

Реквизиты для возврата задатка: ________________________________________________________________________

Заявитель: ___________________________________________________________ 
 "___" ______________ 20___ г. 
Приложение к заявке

№ ____ лот ___

Опись представленных документов по продаже земельного участка или продаже права на заключение договора аренды земельного участка из земель населенных пунктов общей площадью _____ кв.м., расположенного по адресу: ________________________________________________________________

c кадастровым номером ________________________, целевое назначение – _____________________________________________________________

1. Заявка гр. _____________________. от ___.___.20___ г. № __ лот _;

2. Квитанция от ________ г. № _____, платежное поручение_____;

3. Копия паспорта гр. _________;
4. Доверенность________.
5. Копия свидетельства о постановке на учет в налоговом органе юридического лица;

6. Копия свидетельства о государственной регистрации юридического лица;

7. Копия протокола № ___ общего собрания учредителей __________;

8. Копия Устава __________;

9. Копия из Выписки из Единого реестра юридических лиц.

___.___.20___г.

Претендент:



 
_____________________________
ПРИЛОЖЕНИЕ №3

__.___.20___ г. Реестровый номер торгов № __

№ ____ - а 

ПРОТОКОЛ

рассмотрения заявок на участие в аукционе, 

открытому по форме подачи предложений о цене 

1. Торги проводит: отдел по управлению муниципальным имуществом администрации Богучарского муниципального района.

2. Место нахождения (почтовый адрес): 396790, Воронежская обл., г. Богучар, ул. Кирова, 1.

Тел/факс (47366) 2-23-69, тел. 2-33-06.

Ответственный исполнитель: _______________

В состав комиссии входит 6 человек. Заседание проводится в присутствии __ членов комиссии. Кворум имеется. Комиссия правомочна. Заседание комиссии начато в 14 часов 00 минут __.__.20___ г.

3. Предмет торгов - продажа земельных участков или продаже права на заключение договора аренды земельного участка: 

	№ лота
	Адрес земельного участка
	Площадь,

 кв. м.
	Кадастровый номер
	Разрешенное использование
	Начальная цена земельного участка, руб.
	Размер задатка, руб.
	Шаг аукциона, руб.

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


Категория земель - _______________________.
Решения о продаже земельных участков или продаже права на заключение договора аренды земельного участка принято постановлением администрации муниципального района от __________ г. № _____ «О продаже по открытому аукциону незастроенного земельного участка или продаже права на заключение договора аренды земельного участка, расположенного по адресу: Воронежская область, Богучарский район, ______________________, постановлением администрации муниципального района от _________________ «О продаже по открытому аукциону незастроенного земельного участка или продаже права на заключение договора аренды земельного участка, расположенного по адресу: Воронежская область, Богучарский район, _________________». 


Информационное сообщение о продаже земельных участков было размещено в газете «Сельская Новь» ____________года № ______ и на сайте администрации Богучарского муниципального района Воронеждской области www.boguchar.ru.
Начальная цена земельного участка по лоту №___ или продаже права на заключение договора аренды земельного участка в соответствии с отчетом оценки рыночной стоимости от ___________, выполненным БТИ Богучарского района Воронежской области составляет __________________________ рублей 00 копеек, начальная цена земельного участка по лоту № __ в соответствии с отчетом оценки рыночной стоимости от ______________, выполненным БТИ Богучарского района Воронежской составляет _____________________--.

4. Общее количество заявок, поданных на участие в торгах.

На участие в торгах было подано __ (____) заявок. Изменений заявок на участие в торгах не подано.

Сведения о претендентах на участие в торгах:

	№ регистрации заявки
	№

лота
	Претендент, подавший заявку на участие в торгах
	Адрес заявителя

	
	
	
	

	
	
	
	


5. По итогам рассмотрения заявок на участие в аукционе, открытому по форме подачи предложений о цене, путем голосования принято следующее решение:


Допустить к участию в аукционе, открытому по форме подачи предложений о цене следующих претендентов:

	Регистрационный номер заявки
	Номер лота
	Претендент, подавший заявку и допущенный к участию в аукционе
	«За» принятое решение
	«Против принятого решения»
	«Воздержались»

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


 Заседание комиссии окончено в 14 часов 20 минут ________________ г.

6. Протокол подписан всеми присутствующими на заседании членами комиссии:

Председатель комиссии 
Член комиссии 
Член комиссии



 
Член комиссии



 


Член комиссии 
ПРИЛОЖЕНИЕ №4

На бланке Продавца:

Уважаемый___________________________!

Ф.И.О. 

Настоящим уведомляем Вас, что по результатам рассмотрения Вашей заявки № ___ лот __ на участие в открытом аукционе на право заключения договора купли-продажи земельного участка или продаже права на заключение договора аренды земельного участка из населенных пунктов общей площадью ______кв.м., расположенного по адресу: Воронежская область, Богучарский район, ______________________ c кадастровым номером ____________________, целевое назначение – ________________________________, комиссией принято решение о допуске Вас к участию в открытом аукционе № ___ и признании участником открытого аукциона № ___, что надлежащим образом зафиксировано в Протоколе рассмотрения заявок на участие в открытом аукционе № ___ от _______. 

Председатель комиссии 
ПРИЛОЖЕНИЕ № 5

Приложение № __

к Протоколу 

 с заявками на участие в аукционе, открытого по форме подачи предложений о цене 

от «__» ____20__ г.  № ___

Журнал регистрации 
представителей участников открытого аукциона

	:№

пп/п
	Наименование(для юридического лица), фамилия, имя, отчество (для физического лица) участника открытого аукциона
	Фамилия, Имя, 
Отчество представителя участника открытого аукциона
	Должность представителя участника открытого аукциона
	Документ, подтверждающий полномочия представителя участника открытого аукциона, дата выдачи, номер
	Подпись представителя участника открытого аукциона

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


Ответственное лицо ____________________

ПРИЛОЖЕНИЕ № 6

__.___.20___ г. Реестровый номер торгов № ___

№ ___ - б 

ПРОТОКОЛ 

открытого аукциона

1. Торги проводит: отдел по управлению муниципальным имуществом администрации Богучарского муниципального района.

2. Место нахождения (почтовый адрес): 396790, Воронежская обл., г. Богучар, ул. Кирова, 1.

Тел/факс (47366) 2-23-69, тел. 2-33-06.

Ответственный исполнитель: _________

В состав комиссии входит 6 человек. Заседание проводится в присутствии _ членов комиссии. Кворум имеется. Комиссия правомочна. Заседание комиссии начато ___.___.20___ г. в 8 часов 30 минут по московскому времени.

3. Предмет торгов - продажа земельных участков или продаже права на заключение договора аренды земельного участка: 
	№ лота
	Адрес земельного участка
	Площадь,

 кв. м.
	Кадастровый номер
	Данные о государственной регистрации прав
	Начальная цена земельного участка, руб.
	Размер задатка, руб.
	Шаг аукциона, руб.

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


Категория земель - __________________.
Решения о продаже земельных участков или продаже права на заключение договора аренды земельного участка принято постановлением администрации муниципального района от ____________ г. № ___ «О продаже по открытому аукциону незастроенного земельного или продаже права на заключение договора аренды земельного участка, расположенного по адресу: _________________________, постановлением администрации муниципального района от ________________ «О продаже по открытому аукциону незастроенного земельного участка или продаже права на заключение договора аренды земельного участка, расположенного по адресу: __________________________________». 


Информационное сообщение о продаже земельных участков или продаже права на заключение договора аренды земельных участков было размещено в газете «Сельская Новь» ____________ № _________ и на сайте администрации Богучарского муниципального района Воронеждской области www.boguchar.ru.
Начальная цена земельного участка или продаже права на заключение договора аренды земельного участка по лоту № ___ в соответствии с отчетом оценки рыночной стоимости __________________, выполненным БТИ Богучарского района Воронежской области составляет ______________ (_________________) рублей 00 копеек, начальная цена земельного участка или продаже права на заключение договора аренды земельного участка по лоту № __ в соответствии с отчетом оценки рыночной стоимости от _______ г. № __, выполненным БТИ Богучарского района Воронежской составляет ___________ (________________ ) рублей 00 копеек.

4. Сведения об участниках аукциона:

	№ карточки
	№

лота
	Участники аукциона
	Адрес заявителя

	
	
	
	

	
	
	
	


5. Результаты аукциона.

5.1. По итогам аукциона (лот № __), открытого по форме подачи предложений о цене по продаже незастроенного земельного участка или продаже права на заключение договора аренды земельного участка из земель населенных пунктов для __________________________, расположенного по адресу: ____________________________, c кадастровым номером ____________________, целевое назначение – ________________, победителям признан участник под № ___ – _______________________, __.___.19___ г.р., паспорт серии _____ № ______ выдан ______________________ __________ г., код подразделения_______, зарегистрированный по адресу: г_______________, предложивший наибольшую цену в сумме ______________ рублей 00 коп. Предложение участника № ___ -_______________________________ рублей 00 копеек. 
5.2. По итогам аукциона (лот № __), открытого по форме подачи предложений о цене по продаже незастроенного земельного участка или продаже права на заключение договора аренды земельного участка из земель населенных пунктов для __________________________, расположенного по адресу: ____________________________, c кадастровым номером ____________________, целевое назначение – ________________, победителям признан участник под № ___ – _______________________, __.___.19___ г.р., паспорт серии _____ № ______ выдан ______________________ __________ г., код подразделения_______, зарегистрированный по адресу: г_______________, предложивший наибольшую цену в сумме ______________ рублей 00 коп. Предложение участника № ___ -_______________________________ рублей 00 копеек. 
6. Протокол составлен в трех экземплярах, два из которых передаются победителям, а один остается у организатора аукциона. Протокол о результатах аукциона является основанием для заключения с победителями аукциона договоров купли – продажи земельных участков или продаже права на заключение договора аренды земельных участков. Договора купли - продажи подлежат заключению в срок не позднее 5 дней со дня подписания протокола о результатах аукциона.

 Заседание комиссии окончено _____________ г. в 8 часов 50 минут по московскому времени.

7. Протокол подписан всеми присутствующими на заседании членами комиссии:

Председатель комиссии 
Член комиссии 
 Член комиссии



 
Член комиссии 
Член комиссии



 



Победитель торгов по лоту № 1 
Победитель торгов по лоту № 2 
ПРИЛОЖЕНИЕ №7

На бланке Продавца:

Ф.И.О., наименование победителя________________________

Адрес:

Уважаемый ___________________________________!

Сообщаем Вам, что в соответствии с протоколом № __ от______20__ г. об итогах аукциона по продаже ___________________________, Вы признаны победителем аукциона ______________________________________, а именно: _____________________________________, общей площадью _______кв.м, ______________________________, расположенных по адресу: ______________________________________________________________________

Приложение:

Протокол об итогах аукциона по продаже ______________________________ № __ от ____________.20 __ г.

Председатель комиссии 
ПРИЛОЖЕНИЕ №8

Проект договора купли-продажи земельного участка, регистрационный номер торгов № ____

ДОГОВОР № 

купли – продажи земельного участка 

г. Богучар «___» ______ 20___г.


Отдел по управлению муниципальным имуществом администрации Богучарского муниципального района Воронежской области, ОГРН 1023601077598, ИНН 3603002878, КПП 360301001, расположенный по адресу: 396790, Воронежская область, г. Богучар, ул. Кирова, д.1, именуемый в дальнейшем «Продавец», в лице начальника отдела Кожанова Алексея Юрьевича, действующего на основании Положения об отделе, с одной стороны, и 


победитель торгов, именуемый в дальнейшем «Покупатель», с другой стороны, заключили настоящий договор о нижеследующем:


1. В соответствии с протоколом о результатах открытого аукциона № ___-б от __._____.20___ г., Продавец продает, а Покупатель покупает в собственность земельный участок, общей площадью ____ кв.м., расположенный по адресу: __________________________________________________, кадастровый номер ________________, из земель ______________________ для _______________________________.

2. Земельный участок, расположенный по адресу: ________________________________, согласно кадастрового плана земельного участка, выданного ________ 20___ г. за № _____ (кем выдан)_________________________________________________________, относится к категории земель – земли _______________, разрешенное использование – ____________________.

3. Начальная цена земельного участка в соответствии с отчетом по оценке рыночной стоимости от ________20____ г. № ____, выполненным _____________________________________________________________, составляет ________ (______________________) рублей ___ копеек.

Цена земельного участка для продажи установлена в размере _________________. Цена земельного участка установлена на основании протокола о результатах открытого аукциона № ___-б от __.__________.20__ г.

4. Покупатель до заключения настоящего договора вносит денежную сумму в размере __________________________________ на р/с 40101810500000010004 УФК МФ РФ по Воронежской области (финансовый отдел администрации Богучарского муниципального района) в ГРКЦ ГУ Банка России по Воронежской области, г. Воронеж, БИК 042007001, ОКАТО 20205501000, ИНН 3603003254, КПП 360301001, КБК 927 114 06 014 10 0000 430 (доходы от продажи земельных участков). Сумма задатка в размере _____ (____________) рублей _____ копеек, поступившая от Покупателя на счет Продавца __.______.20__ г. по квитанции на р/с 40302810513230002016 в Центрально – Черноземном банке Сбербанка РФ г. Воронежа, Павловское ОСБ 3872 г. Павловск, кр. 30101810600000000681, ИНН 3603003254, БИК 042007681, КПП 360301001, ОКАТО 20205000000, засчитывается в оплату земельного участка.

5.  Обязательства по оплате считаются выполненными с момента поступления денежных средств в полном объёме УФК МФ по Воронежской области.


6. Продавец гарантирует, что до заключения настоящего договора указанный земельный участок никому не отчуждён, не заложен, не обещан, в споре не состоит, в доверительное управление, в аренду, в качестве вклада в уставной капитал юридических лиц не передан, иными правами третьих лиц не обременён, под арестом и запрещением не состоит.


7. Продавец обязуется предоставить Покупателю сведения, необходимые для исполнения условий, установленным настоящим договором.


8. Право собственности у Покупателя на приобретаемый по настоящему договору земельный участок возникает с момента государственной регистрации перехода права собственности в органах Государственной регистрации недвижимости.


9. Покупатель с момента приобретения права собственности на земельный участок, указанный в настоящем договоре, осуществляет права владения, пользования и распоряжения данным земельным участком в соответствии с его назначением, принимает на себя обязанности по оплате налогов на недвижимое имущество, расходов по его эксплуатации и содержанию.


10. Покупатель обязуется предоставлять информацию о состоянии земельного участка по запросам соответствующих органов государственной власти и органов местного самоуправления, создавать необходимые условия для контроля за надлежащим выполнением условий договора и установленного порядка использования участка, а также обеспечить доступ и проход на участок их представителей.


11. Покупатель обязуется оплатить все расходы по заключению настоящего договора за свой счёт обеспечить государственную регистрацию права собственности на участок и предоставить копии документов о государственной регистрации Продавцу.


12. Передача Продавцом земельного участка, указанного в п. 1 настоящего договора, и его принятие Покупателем осуществляется по подписываемому сторонами передаточному акту.


13. В случае неисполнения или ненадлежащего исполнения обязательств по настоящему договору стороны несут ответственность в соответствии с действующим законодательством.

14. Споры между сторонами, вытекающие из настоящего договора или относящиеся к нему, в том числе и споры, порождённые его толкованием, или относящиеся к его недействительности, невыполнение его условий, разрешаются в судебном порядке.

15. В соответствии со ст. 433 ГК РФ настоящий договор подлежит государственной регистрации и считается заключённым с момента его государственной регистрации.


16. Изменение указанного в пункте 2 договора целевого назначения земель допускается в порядке, предусмотренном законодательством Российской Федерации.

17. Все изменения и дополнения к договору действительны, если они совершены в письменной форме и подписаны уполномоченными лицами.


18. Настоящий договор составлен в трёх экземплярах, один из которых передаётся в органы Государственной регистрации недвижимости, по одному – Продавцу и Покупателю.

 ПРОДАВЕЦ ____________________________________ 
ПОКУПАТЕЛЬ _____________________________________ 
Приложение 9

ДОГОВОР

КУПЛИ-ПРОДАЖИ ПРАВА ЗАКЛЮЧЕНИЯ ДОГОВОРА АРЕНДЫ

ЗЕМЕЛЬНЫХ УЧАСТКОВ

г. Богучар "____" ______ 199__ г.

 1. Отдел по управлению муниципальным имуществом администрации Богучарского муниципального района, именуемый в дальнейшем "Продавец", в лице _________________., действующего на основании Положения об отделе по управлению муниципальным имуществом , и

__________________________________________________________________

 (для физических лиц - Ф.И.О., паспортные данные, адрес;

__________________________________________________________________

 для юридических лиц - данные государственной регистрации)

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

(для юридических лиц - представитель _____________________________

 (Ф.И.О., паспортные данные)

____________________________, действующий на основании прилагаемой

доверенности), именуемый в дальнейшем "Покупатель", заключили

договор купли-продажи права заключения договора аренды ___________

__________________________________________________________________

 2. Предметом договора является право заключения договора

аренды ___________________________________________________________

_________________________________________________________________,

которое Покупатель приобрел в результате победы на конкурсе

__________________________________________________________________

 (кем, где, когда проводился конкурс, номер протокола конкурса)

__________________________________________________________________

 3. Продавец продает, а Покупатель приобретает на условиях,

изложенных в настоящем договоре, право заключения договора аренды

сроком на _______________________________________________________,

___________________________________________________________ кв. м,

расположенного по адресу: ________________________________________

и описанного в приложении N 1 к настоящему договору (в дальнейшем

именуемого "Объект продажи"), за _________________________________

___________________________________________________________ рублей

 (сумма цифрами и прописью)

 4. Цена продажи права заключения договора аренды данного

объекта _________________________ установлена конкурсной комиссией

в результате проведения конкурса и составляет ____________________

__________________________________________________________________

 (сумма прописью)

 5. Покупатель перечисляет стоимость права заключения

договора аренды ЗЕМЕЛЬНЫХ УЧАСТКОВ на расчетный счет Продавца

путем перевода всей суммы в течение 5 календарных дней с даты

регистрации итогового протокола конкурса.

 6. Покупатель обязуется использовать объект недвижимости в

соответствии с условиями договора аренды.

 7. Настоящий Договор является основанием для заключения

договора аренды объекта недвижимости.

 8. Настоящий Договор вступает в силу с момента подписания.

 9. Договор составлен в трех экземплярах, два из которых

остаются у Продавца, один - у Покупателя.

Продавец Покупатель

________________ _________________

Приложение N 10

ДОГОВОР N

АРЕНДЫ ЗЕМЕЛЬНОГО УЧАСТКА

(ПРИМЕРНАЯ ФОРМА)

г. Богучар 
 Отдел по управлению муниципальным имуществом администрации Богучарского муниципального района Воронежской области, ОГРН , ИНН , КПП 1, расположенный по адресу: 396790, Воронежская область, г.Богучар, ул. Кирова, д.1, именуемый в дальнейшем АРЕНДОДАТЕЛЬ, в лице начальника отдела ____________, действующего на основании Положения об отделе, с одной стороны, и 

и, ___________________________________________________________, именуем(__)

в дальнейшем "Арендатор", в лице ____________________________, действующего на основании Устава (для юридических лиц), с другой стороны, заключили настоящий Договор о нижеследующем:

 1. Предмет и цель Договора

 1.1. Арендодатель предоставляет, а Арендатор принимает в аренду земельный участок (далее - Участок) общей площадью __________ кв. м, категория земель _____________, с кадастровым номером ___________ в границах, указанных в кадастровом паспорте (плане), прилагаемом к

настоящему Договору (приложение N 2 - не приводится) и являющемся его неотъемлемой частью, расположенный: ______________________________________, для использования в целях ________________________________________________.

 1.2. На Участке находятся объекты недвижимого имущества, принадлежащие Арендодателю/Арендатору на праве собственности ____________________________

(правоудостоверяющий документ, дата, серия, номер).

 2. Срок действия Договора

 2.1. Срок аренды Участка устанавливается: с ___ по ___ (____) года/лет.

2.2. Участок считается переданным Арендодателем в аренду Арендатору с даты, указанной в акте приема-передачи земельного участка, являющемся обязательным приложением к настоящему Договору (приложение N 3).

2.3. Договор, заключенный на срок более одного года, вступает в силу с даты его государственной регистрации в учреждении юстиции по государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним.

Договор, заключенный на срок менее чем один год, вступает в силу с даты его подписания сторонами.

3. Порядок расчета между сторонами

3.1. Расчет арендной платы приведен в приложении к Договору (Приложении N 4), являющемся неотъемлемой частью данного Договора.

3.2. Арендная плата вносится Арендатором в полном объеме для юридических лиц ежеквартально до 15 числа последнего месяца текущего квартала включительно, для физических лиц - ежемесячно не позднее 10 числа текущего месяца, если иное не установлено законодательством.

3.3. Арендная плата начисляется с даты, указанной в пункте 2.2 настоящего Договора.

3.4. Размер арендной платы изменяется и подлежит обязательной уплате Арендатором в случае изменения административно-территориального устройства Московской области, изменения базового размера арендной платы и коэффициентов к ним, перевода земельного участка из одной категории земель в другую или изменения вида разрешенного использования земельного участка в установленном порядке при уведомлении Арендатора и без внесения соответствующих изменений или дополнений в настоящий Договор.

3.5. Исчисление и уплата Арендатором арендной платы осуществляются на основании письменного уведомления, направленного Арендодателем по адресу Арендатора, указанному в Договоре.

3.6. Стороны считают размер арендной платы измененным со дня введения нового базового размера арендной платы, коэффициентов к базовым размерам арендной платы, а также с даты принятия распорядительного акта об изменении административно-территориального устройства Московской области, об изменении категории, вида разрешенного использования Участка, если законодательством Московской области не предусмотрено иное.

3.7. Арендная плата за пользование земельным участком начисляется с даты, указанной в п. 2.2 Договора, и уплачивается в сроки, предусмотренные п. 3.2 Договора, но не позднее 30 (тридцати) календарных дней с даты государственной регистрации Договора в установленном порядке.

3.8. В случае невнесения арендной платы за землю в установленные сроки начисляется неустойка в размере 0,05 процента от неуплаченной суммы за каждый день просрочки.

3.9. В платежном поручении Арендатор обязан указать: "Арендная плата за землю по Договору аренды N ______ от _________ за период ____________, код".

3.10. Копии платежных поручений со штампом банка об исполнении Арендатор обязан в течение 5 (пяти) рабочих дней предоставить Арендодателю.

Невыполнение Арендатором указанных требований является основанием для расторжения Договора в судебном порядке.

 3.11. Льготы по арендной плате предоставляются Арендатору в соответствии с документами в порядке, установленном действующим законодательством, законами Московской области, муниципальными правовыми актами ____________________________________________________________________

 (указать основание (документы об освобождении от арендной платы)

4. Права и обязанности Арендатора

4.1. Арендатор имеет право:

4.1.1. Использовать Участок на условиях, установленных настоящим Договором.

4.1.2. Сдавать Участок в субаренду с предварительного уведомления и согласия Арендодателя, а также передавать свои права и обязанности по Договору третьим лицам в порядке, установленном Положением и гражданским законодательством.

4.1.3. По истечении срока действия Договора в преимущественном порядке перед другими лицами заключить Договор аренды на новый срок на согласованных сторонами условиях по письменному заявлению, направленному Арендодателю не позднее чем за месяц до истечения срока действия Договора.

4.2. Арендатор обязан:

4.2.1. Выполнять в полном объеме все условия настоящего Договора.

4.2.2. Использовать Участок в соответствии с целевым назначением и видом разрешенного использования.

4.2.3. Принять Участок по акту приема-передачи от Арендодателя.

4.2.4. Уплачивать арендную плату в размере и сроки, установленные Договором, в течение 5 (пяти) рабочих дней со дня принятия банком платежного поручения направлять Арендодателю документ, подтверждающий оплату.

4.2.5. Обеспечить Арендодателю и иным уполномоченным в соответствии с законом лицам доступ на Участок по их требованию для целей контроля выполнения Арендатором пп. 5.1.2 настоящего Договора.

4.2.6. После подписания настоящего Договора (изменений и дополнений к нему) в течение 3 (трех) рабочих дней направить его (их) в орган, осуществляющий государственную регистрацию прав на недвижимое имущество и сделок с ним.

4.2.7. В течение 7 (семи) календарных дней с даты получения зарегистрированного Договора направить Арендодателю один экземпляр.

4.2.8. В случае передачи прав и обязанностей Арендатора в течение 3 (трех) рабочих дней направить Арендодателю надлежащим образом заверенные копии соответствующих Договоров с отметкой о государственной регистрации.

4.2.9. Письменно сообщить Арендодателю не позднее чем за 1 (один) месяц о предстоящем освобождении Участка как в связи с окончанием срока действия Договора, так и при досрочном его освобождении.

4.2.10. По истечении срока действия Договора или его расторжении возвратить земельный участок Арендодателю в течение 15 календарных дней по Акту приема-передачи в состоянии, пригодном для дальнейшего использования.

4.2.11. Не допускать действий, приводящих к ухудшению экологической обстановки на арендуемом Участке и прилегающих к нему территориях, а также выполнять работы по благоустройству территории.

4.2.12. Своевременно уведомить Арендодателя об изменении своих почтовых и банковских реквизитов.

4.2.13. В случае направления Арендатору письменного предупреждения в связи с неисполнением им обязательства по внесению арендной платы он обязан внести арендную плату в течение 5 (пяти) рабочих дней со дня получения такого предупреждения.

4.3. Ежеквартально до 20 числа последнего месяца текущего квартала уточнять размер арендной платы в Администрации в связи с возможным ее изменением.

Оформление изменения арендной платы производится в форме уведомления. Арендодатель извещает Арендатора письменно с приложением расчета арендной платы об изменении размера арендной платы либо обеспечивает опубликование в средствах массовой информации города Пушкино информации о перерасчете арендной платы, и Арендатор самостоятельно пересчитывает размер с 1 числа месяца, следующего за опубликованием нормативного документа, и уточняет сумму у Арендодателя.

4.4. Если в двухнедельный срок с момента, когда Арендатору стало либо должно было стать известно об изменении арендной платы, он не представит обоснованных возражений, новая величина арендной платы считается согласованной.

4.5. Арендодатель и Арендатор имеют иные права и несут иные обязанности, установленные законодательством.

5. Права и обязанности Арендодателя

5.1. Арендодатель имеет право:

5.1.1. Требовать досрочного расторжения Договора при использовании Участка в случаях:

- использования земли не по целевому назначению;

- в случае невнесения Арендатором более двух раз подряд по истечении установленного Договором срока арендной платы либо не в полном объеме на протяжении 6 месяцев;

- изъятия арендуемого земельного участка для муниципальных и общественных нужд;

- систематического нарушения Арендатором санитарного порядка на арендуемом земельном участке и в находящихся на участке строениях и сооружениях.

5.1.2. Осуществлять контроль за выполнением Арендатором условий Договора, использованием земли в соответствии с целевым назначением и разрешенным использованием.

5.1.3. На беспрепятственный доступ на территорию арендуемого Участка с целью его осмотра на предмет соблюдения условий настоящего Договора.

5.1.4. На возмещение убытков, причиненных ухудшением качества Участка и в результате использования Участка не по целевому назначению или с нарушением законодательства.

5.1.5. Пересматривать не чаще одного раза в год величину базовой ставки арендной платы за землю с учетом изменения ее размеров в соответствии с нормативными документами.

5.1.6. Приостанавливать работы, ведущиеся Арендатором на земельном участке без согласия Арендодателя в нарушение действующего законодательства.

5.2. Арендодатель обязан:

5.2.1. Выполнять в полном объеме все условия Договора.

5.2.2. Передать Арендатору Участок по передаточному акту либо при его отсутствии по Договору.

5.2.3. Уведомить Арендатора об изменении реквизитов, указанных в п. 11 настоящего Договора, для перечисления арендной платы.

5.2.4. Своевременно производить перерасчет арендной платы и своевременно информировать об этом Арендатора в случаях, указанных в пп. 3.4, 3.6 настоящего Договора.

5.2.5. Не вмешиваться в хозяйственную деятельность Арендатора, если она не противоречит условиям Договора и действующему законодательству.

5.2.6. Предупредить Арендатора о досрочном расторжении настоящего Договора не позднее чем за месяц до момента его расторжения.

6. Ответственность сторон

6.1. За нарушение условий Договора стороны несут ответственность в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации и Московской области.

6.2. Стороны не несут ответственности за неисполнение Договора при наступлении форс-мажорных обстоятельств. О форс-мажорных обстоятельствах каждая из сторон обязана немедленно в письменной форме известить другую сторону по настоящему Договору.

7. Изменение, расторжение, пролонгация Договора

7.1. Договор может быть изменен, продлен или досрочно расторгнут в соответствии с нормами Гражданского кодекса Российской Федерации и условиями настоящего Договора.

7.2. Внесение изменений и дополнений в настоящий Договор и его пролонгация производятся путем оформления изменения, являющегося неотъемлемой частью Договора, с регистрацией его в установленном порядке.

7.3. В случае ненадлежащего исполнения условий Договора Арендатор теряет преимущественное перед другими лицами право на заключение Договора на новый срок.

8. Рассмотрение споров

8.1. Все споры, связанные с исполнением, изменением и расторжением настоящего Договора, разрешаются в порядке, предусмотренном действующим законодательством Российской Федерации.

9. Особые условия

9.1. Срок действия договора субаренды не может превышать срока действия настоящего Договора. При досрочном расторжении настоящего Договора договор субаренды земельного участка прекращает свое действие.

9.2. Расходы по государственной регистрации настоящего Договора, а также изменений и дополнений к нему возлагаются на Арендатора.

9.3. Настоящий Договор составлен в 3 (трех) экземплярах, имеющих равную юридическую силу, один передается Арендатору, второй остается у Арендодателя, третий передается в орган, осуществляющий государственную регистрацию прав.

10. Приложения к Договору

10.1. Приложение N 1 (не приводится) - постановление главы города Пушкино о предоставлении земельного участка в аренду.

10.2. Приложение N 2 (не приводится) - кадастровый паспорт (план) земельного участка, предоставленного в аренду.

10.3. Приложение N 3 - акт приема-передачи земельного участка.

10.4. Приложение N 4 - расчет арендной платы и банковские реквизиты для уплаты платежей за землю.

11. Юридические адреса и банковские

реквизиты и подписи сторон

Приложение 3

к постановлению администрации 
Богучарского муниципального района 
от « 12 » декабря 2011 года № 636
Административный регламент 

по предоставлению муниципальной услуги 

«Предоставление земельных участков, находящихся в собственности муниципального района, и земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена, для строительства (с предварительным согласованием мест размещения объектов)»

I. Общие положения.

1.1. Административный регламент «Предоставление земельных участков, находящихся в собственности муниципального района, и земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена, для строительства (с предварительным согласованием мест размещения объектов)» (далее – Административный регламент) разработан в целях повышения качества и доступности предоставления администрацией Богучарского муниципального района муниципальной услуги по предоставлению земельных участков для строительства с предварительным согласованием мест размещения объектов.
1.2. В настоящем регламенте используются следующие основные понятия:

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 уставом Богучарского муниципального района;

заявитель – физическое или юридическое 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 муниципальной услуги и стандарт предоставления муниципальной услуги

1.3. Муниципальная услуга по предоставлению земельных участков для строительства с предварительным согласованием мест размещения объектов носит заявительный характер. Получателями муниципальной услуги являются граждане или юридические лица (далее - Заявители).

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги.

2.1. Наименование муниципальной услуги:

Предоставление земельных участков, находящихся в собственности муниципального района, и земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена, для строительства (с предварительным согласованием мест размещения объектов (далее – муниципальная услуга).
2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.

Администрация Богучарского муниципального района Воронежской области. Структурное подразделение администрации Богучарского муниципального района Воронежской области, обеспечивающее предоставление муниципальной услуги: отдел по управлению муниципальным имуществом администрации Богучарского муниципального района Воронежской. 

Адрес отдела по управлению муниципальным имуществом администрации Богучарского муниципального района: 396790, Воронежская область, г. Богучар, улица Кирова, 1, адрес сайта администрации Богучарского муниципального района Воронежской области www.boguchar.ru, график работы отдела по управлению муниципальным имуществом администрации Богучарского муниципального района: понедельник, вторник, среда, четверг, пятница: с 8 часов до 17 часов, перерыв с 12 часов до 13 часов, выходные дни недели: суббота, воскресенье. Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги также сообщается по телефонам: (47366) 2-23-69, 2-33-06.
2.3. Результат предоставления муниципальной услуги.

Результатом предоставления муниципальной услуги является выдача заявителю постановления администрации Богучарского муниципального района о предоставлении земельных участков для строительства с предварительным согласованием мест размещения объектов, либо отказ в предоставлении земельных участков для строительства с предварительным согласованием мест размещения объектов.

2.4.  Срок предоставления муниципальной услуги.

Муниципальная услуга предоставляется в два этапа:

1) Заявитель, заинтересованный в предоставлении земельного участка для строительства с предварительным согласованием мест размещения объектов, обращается с заявлением о выборе земельного участка и предварительном согласовании места размещения объекта в Администрацию. 

2) В течение трех лет после принятия решения Администрацией о предварительном согласовании мест размещения объектов, Заявитель должен обратиться в Администрацию с заявлением о предоставлении земельного участка для строительства, учитывая предварительное согласование мест размещения объектов.

Каждый этап состоит из ряда процедур, сроки исполнения которых, представлены ниже.

1-ый этап:

- «Прием и регистрация заявления» - 3 календарных дня.

- «Рассмотрение заявления с приложенным пакетом документов и информирование населения о возможном или предстоящем предоставлении земельных участков для строительства» - 20 календарных дней с момента регистрации заявления.

- «Подготовка акта выбора земельного участка и сбор необходимой информации о данном земельном участке» - 8 дней. 

- «Выдача акта выбора земельного участка с приложением утвержденной схемы расположения земельного участка» - 2 дня.

 - «Утверждение акта выбора земельного участка главой администрации муниципального района» - составляет 2 дня.
- «Принятие решения о предварительном согласовании места размещения объекта, утверждающее акт выбора земельного участка в соответствии с одним из вариантов выбора земельного участка, или об отказе в размещении объекта» составляет 30 дней.

- «Выдача копии решения о предварительном согласовании места размещения объекта с приложением схемы расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории либо об отказе в размещении объекта» составляет 7 дней. 

По устному запросу муниципальная услуга не предоставляется.

2-ой этап:

Максимальные сроки выполнения следующих процедур:

- «Прием и регистрация заявления» - 2 календарных дня.

- «Рассмотрение заявления с приложенным пакетом документов» составляет 3 календарных дня.

- «Принятие решения о предоставлении земельного участка для строительства, учитывая предварительное согласование мест размещения объектов» составляет 14 дней с момента регистрации заявления.

- «Выдача копии решения о предоставлении земельного участка для строительства, учитывая предварительное согласование мест размещения объектов» составляет 7 дней. 

По устному запросу муниципальная услуга не предоставляется.

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Федеральным законом от 06.10.2003г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» («Собрание законодательства Российской Федерации» от 06.10.2003г. № 40; ст. 3822, «Парламентская газета» от 08.10.2003г. №186; «Российская газета» от 08.10.2003г. №202);

- Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» ("Российская газета", от 30.07.2010 г. № 168, "Собрание законодательства РФ", от 02.08.2010г. № 31, ст. 4179);

- Федеральным законом от 24.07.2007 № 221-ФЗ «О государственном кадастре недвижимости» ("Собрание законодательства РФ" от 30.07.2007, № 31, ст. 4017, "Российская газета" от 01.08.2007 г. № 165, "Парламентская газета" от 09.08.2007г. № 99-101);

- Водным кодексом Российской Федерации ("Собрание законодательства РФ", от 05.06.2006, N 23, ст. 2381, "Парламентская газета" от 08.06.2006 г. № 90-91, "Российская газета" от 08.06.2006 г. N 121);

- Земельным кодексом Российской Федерации ("Собрание законодательства РФ", от 29.10.2001 г. , N 44, ст. 4147,"Парламентская газета" от 30.10.2001 г. № 204-205, "Российская газета" от 30.10.2001 г. № 211-212);

- Градостроительным кодексом Российской Федерации от 29.12.2004 № 190-ФЗ ("Российская газета" от 30.12.2004 г. № 290, "Собрание законодательства РФ" от 03.01.2005 г. № 1 (часть 1), ст. 16, "Парламентская газета" от 14.01.2005 г. № 5-6,);

- Постановление Главного государственного санитарного врача РФ от 25.09.2007 г. № 74 «О введении в действие новой редакции санитарно-эпидемиологических правил и нормативов Санпин 2.2.1/2.1.1.1200-03 «Санитарно-защитные зоны и санитарная классификация предприятий, сооружений и иных объектов», опубликовано в издании «Российская газета» от 09.02.2008 г. № 28;

- Постановлением Правительства Российской Федерации от 24.02.2009г. № 160 «О порядке установления охранных зон объектов электросетевого хозяйства и особых условий использования земельных участков, расположенных в границах таких зон» (Собрание законодательства РФ , от 09.03.2009, № 10, ст. 1220);

- Постановлением Главного Государственного Санитарного врача Российской Федерации от 14.03.2002 г. № 10 «О введении в действие санитарных правил и норм «Зоны санитарной охраны источников водоснабжения и водопроводов питьевого назначения. САНПИН 2.1.4.1110-02»;

- Уставом Богучарского муниципального района; 

- Законом Воронежской области от 13.05.2008 №25-ОЗ «О регулировании земельных отношений на территории Воронежской области» // «Молодой коммунар». – 2008. - №52;

 - постановлением администрации Богучарского муниципального района Воронежской области от 09 марта 2010 г. № 97 «О Положении об отделе по управлению муниципальным имуществом администрации Богучарского муниципального района Воронежской области»;

 - решением сессии Совета народных депутатов Богучарского муниципального района Воронежской области от 20 октября 2006 г. № 248 «Об утверждении Порядка распоряжения земельными участками, государственная собственность на которые не разграничена»;

- иными действующими в данной сфере нормативными правовыми актами.

2.6.  Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Для подготовки акта выбора земельного участка для строительства и предварительного согласования мест размещения объектов в МУП «Архитектура и строительство» Богучарского района Заявителем должны быть предоставлены следующие документы:

1. Заявление (Приложение 1) о выборе земельного участка для строительства и предварительном согласовании мест размещения объектов, в котором должно быть указано:

- назначение объекта;

- предполагаемое место его размещения;

- обоснование примерного размера земельного участка;

- испрашиваемое право на земельный участок.

2. Устав (для юридических лиц).

3. Документ, удостоверяющий права (полномочия) представителя физического или юридического лица, если с заявлением обращается представитель.

4. Документ, подтверждающий полномочия первого руководителя (для ЮЛ).

5. Выписка налоговой инспекции из единого государственного Реестра (для юридических лиц и предпринимателей), сроком давности не более 3 месяцев.

6. Свидетельство о внесении в единый государственный Реестр (для юридических лиц и предпринимателей).

7. Свидетельство о постановке на налоговый учет (для юридических лиц и предпринимателей)

8. Справка о реквизитах (для юридических лиц).

9. Копия документа, удостоверяющего личность заявителя (заявителей), либо личность представителя.

10.  Схема расположения испрашиваемого земельного участка.

11. Копии документов предпроектной проработки объекта (при наличии).

12. Заключение о выполнении топографической съемки испрашиваемого участка в масштабе 1:500.

Для предоставления земельного участка для строительства, учитывая предварительное согласование мест размещения объектов в администрацию Богучарского муниципального района Заявителем должны быть предоставлены следующие документы:

1. Заявление (Приложение 2) о предоставлении земельного участка для строительства, учитывая предварительное согласование мест размещения объектов.

2. Устав (для юридических лиц).

3. Документ, подтверждающий полномочия первого руководителя (для ЮЛ).

4. Документ, удостоверяющего права (полномочия) представителя физического или юридического лица, если с заявлением обращается представитель.

5. Документ, удостоверяющего личность заявителя (заявителей), либо личность представителя.

6. Выписка налоговой инспекции из единого государственного Реестра (для юридических лиц и предпринимателей), сроком давности не более 3 месяцев.

7. Свидетельство о внесении записи в единый государственный Реестр (для юридических лиц и предпринимателей).

8. Свидетельство о постановке на налоговый учет (для юридических лиц и предпринимателей).

9. Справка о реквизитах (для юридических лиц). 

10. Предыдущее постановление на землю.

11. Кадастровый план земельного участка.

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

В случае несоответствия предоставленных заявителем документов по форме или содержанию, требованиям действующего законодательства и настоящего Административного регламента, либо предоставления их в неполном объеме должностное лицо администрации Богучарского муниципального района, ответственное за предоставление муниципальной услуги (далее – должностное лицо), вправе отказать заявителю в приеме документов с указанием причин отказа и возможностей их устранения.

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

Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является:

1) подача заявления неуполномоченным лицом; 

2) обращение является анонимным;

3) назначение испрашиваемого земельного участка не соответствует нормам законодательства;

4) несоответствие представленных документов по форме и (или) содержанию требованиям действующего законодательства.

Не допускается отказ в предоставлении земельных участков для строительства с предварительным согласованием мест размещения объектов, за исключением случаев:

- изъятия земельных участков из оборота;

- резервирования земель для государственных или муниципальных нужд.

2.9. Предоставление услуги по передаче земельных участков для строительства без предварительного согласования места размещения объекта является бесплатной муниципальной услугой.

2.10. Прием и выдача документов заявителю осуществляется в порядке живой очереди. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявителем заявления о предоставлении муниципальной услуги не должен превышать 20 минут.

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

2.11.1. Помещение для предоставления муниципальной услуги должно быть оснащено столами, стульями, шкафами для документов, компьютерами с возможностью печати и выхода в Интернет, позволяющими организовать предоставление услуги в полном объеме, выделяется бумага, расходные материалы, канцелярские товары. Помещение должно быть оснащено средствами пожаротушения, иметь достаточное освещение.

Должностное лицо, осуществляющее консультирование по вопросам предоставления муниципальной услуги, обязано предложить заявителю воспользоваться стулом, находящимся рядом с его рабочим местом. 

2.11.2. Для оформления заявлений заявителям отводится специальное место, оборудованное стульями и столом. В помещении для ожидания приема в доступном для заявителей месте оборудуется информационный стенд, на котором размещаются:

- почтовый адрес, адрес Интернет-сайта, номера телефонов;

- перечень документов, которые заявитель должен представить для предоставления муниципальной услуги;

- образец заявления о предоставлении муниципальной услуги;

- исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме заявления о предоставлении муниципальной услуги;

- досудебный порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги;

- настоящий Административный регламент.

2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

2.13.1. Исполнение муниципальной услуги осуществляется по месту нахождения отдела по управлению муниципальным имуществом администрации Богучарского муниципального района, реквизиты указаны в п. 2.2. настоящего Регламента.

2.13.2. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги является открытой и общедоступной.

2.13.3. Информирование заявителей организуется индивидуально или публично.

Публичное информирование осуществляется с привлечением радио, или телевидения, или путем публикации информационных материалов в средствах массовой информации, размещения на официальном сайте администрации Богучарского муниципального района (www.boguchar.ru) в разделе «Муниципальные услуги»), использования информационных стендов. 

Индивидуальное письменное информирование при обращении заявителей в администрацию Богучарского муниципального района осуществляется путем почтовых отправлений либо с использованием электронной почты, а также посредством размещения обращений в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет).

2.13.4. Письменное обращение о предоставлении информации о порядке предоставления муниципальной услуги рассматривается с учетом времени подготовки ответа заявителю в срок, не превышающий 30 рабочих дней со дня регистрации обращения.

При отсутствии в обращении указания на способ получения заявителем ответа на обращение, подготовленный ответ:

а) направляется заявителю почтовым отправлением, если обращение поступило на почтовый адрес администрации Богучарского муниципального района;

б) направляется по электронной почте, если обращение поступило на электронную почту администрации Богучарского муниципального района.

2.13.5. Индивидуальное устное информирование (консультирование) осуществляется при обращении заявителей к должностному лицу, непосредственно предоставляющему муниципальную услугу в определенные для приема граждан часы (ул. Кирова, 1, каб. 6, понедельник, вторник, среда, четверг, пятница с 8:00-17:00) либо посредством использования телефонной связи.

Время ожидания для получения от должностного лица консультации о процедурах предоставления муниципальной услуги не должно превышать 30 минут.

Консультации предоставляются по вопросам:

а) содержания предоставления информации; 

б) форм предоставления информации;

в) перечня документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

г) времени приема и выдачи документов;

д) сроков предоставления информации;

е) досудебного порядка обжалования действий (бездействий) должностных лиц в ходе предоставления муниципальной услуги.

2.13.6. При ответах на телефонные звонки должностное лицо подробно и в вежливой (корректной) форме информирует обратившихся граждан по интересующим их вопросам. Ответ должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин; фамилии, имени, отчества и должности лица, принявшего телефонный звонок.

2.13.7. Основными требованиями к информированию заявителей являются:

- достоверность и полнота информирования о процедуре;

- четкость в изложении информации о процедуре;

- удобство и доступность получения информации о процедуре.

2.13.8. Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются:

а) количество жалоб на действия (бездействие) должностных лиц при предоставлении муниципальной услуги, рассмотренных в несудебном порядке;

б) количество жалоб на действия (бездействие) должностных лиц при предоставлении муниципальной услуги, рассмотренных в судебном порядке;

в) количество отказов в предоставлении земельных участков для строительства с предварительным согласованием мест размещения объектов.

2.14. Иные требования к предоставлению муниципальной услуги.

2.14.1. Уполномоченные должностные лица Администрации, работающие с документами, поданными заявителями для рассмотрения и выдачи решения о предоставлении земельных участков для строительства с предварительным согласованием мест размещения объектов несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации за сохранность находящихся у них на рассмотрении документов.

2.14.2. Сведения, содержащиеся в документах, представленных заявителем, а также персональные данные заявителя могут использоваться только в служебных целях и в соответствии с полномочиями должностного лица, работающего с заявлениями. Запрещается разглашение содержащейся в заявлении и предоставленных документах информации о частной жизни обратившихся граждан без их согласия.

III.  Состав, последовательность и сроки выполнения административных 

процедур, требования к порядку их выполнения

3.1. Предоставление муниципальной услуги происходит в два этапа. 

Первый включает в себя следующие административные процедуры:

· «Прием и регистрация заявления».
· «Рассмотрение заявления с приложенным пакетом документов и информирование населения о возможном или предстоящем предоставлении земельных участков для строительства». 
· «Подготовка акта выбора земельного участка и сбор необходимой информации о данном земельном участке».
· «Выдача акта выбора земельного участка с приложением утвержденной схемы расположения земельного участка».
· «Утверждение акта выбора земельного участка главой администрации муниципального района».
· «Принятие решения о предварительном согласовании места размещения объекта, утверждающее акт выбора земельного участка в соответствии с одним из вариантов выбора земельного участка, или об отказе в размещении объекта». 
· «Выдача копии решения о предварительном согласовании места размещения объекта с приложением схемы расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории либо об отказе в размещении объекта».
 Решение о предварительном согласовании места размещения объекта является основанием последующего принятия решения о предоставлении земельного участка для строительства и действует в течение трех лет.

 Второй этап включает в себя следующие административные процедуры:

· «Прием и регистрация заявления» 
· «Рассмотрение заявления с приложенным пакетом документов» 
· «Принятие решения о предоставлении земельного участка для строительства, учитывая предварительное согласование мест размещения объектов»
· «Выдача копии решения о предоставлении земельного участка для строительства, учитывая предварительное согласование мест размещения объектов»
3.2. I этап.

3.2.1. Прием и регистрация заявления.
3.2.1.1.
Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является личное (письменное) обращение Заявителя с предоставлением комплекта документов указанных в п. 2.6. настоящего Административного регламента, либо обращение путем направления необходимых документов по почте.

 3.2.1.2. В ходе приема заявления должностное лицо производит проверку представленных документов на наличие комплектности, согласно перечню, указанному в пункте 2.6 настоящего Административного регламента, сличает копии документов с оригиналами, подлинник после сличения с копией возвращается заявителю, проверяет правильность заполнения бланка заявления.

 3.2.1.3. Поступившее заявление регистрируется в электронном журнале регистрации обращений юридических и физических лиц. На заявлении в правом нижнем углу проставляются регистрационный номера и дата.

 3.2.1.4. Срок исполнения данной процедуры – 3 дня.

3.2.2. Рассмотрение заявления с приложенным пакетом документов и информирование населения о возможном или предстоящем предоставлении земельных участков для строительства.

 3.2.2.1. Полученные документы передаются главе Администрации для рассмотрения.

 3.2.2.2. Глава администрации передает принятые документы начальнику отдела по управлению муниципальным имуществом.

3.2.2.3. Начальник отдела по управлению муниципальным имуществом передает документы на исполнение специалисту отдела для подготовки постановления.

 3.2.2.4. Специалист отдела, получив документы, самостоятельно проводит анализ содержания поступившего заявления либо запросов на основе документов государственного кадастра недвижимости с учетом экологических, градостроительных и иных условий использования соответствующей территории и недр в ее границах посредством определения вариантов размещения объекта и проведения процедур согласования в случаях, предусмотренных федеральными законами, с соответствующими государственными органами, органами местного самоуправления, муниципальными организациями. Анализ осуществляется с учетом необходимых профессиональных навыков. Осуществляет проверку предоставленных документов или необходимости предоставления какой-либо информации для подготовки схемы размещения земельного участка.

 3.2.2.5. Если в процессе анализа поступившего заявления имеются основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги, исполнитель готовит решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги, передает на подпись главе администрации, затем на регистрацию в журнале исходящей корреспонденции.

 3.2.2.6. В случае установления отсутствия какого-либо из документов, установленных перечнем в пункте 2.6. настоящего Административного регламента, заявитель уведомляется письменно о приостановлении исполнения муниципальной услуги с просьбой предоставить отсутствующий документ либо информацию. 

 3.2.2.7. При необходимости исполнитель запрашивает, в том числе в электронной форме, необходимые для рассмотрения обращения документы и материалы в других государственных органах, в органах местного самоуправления и у иных должностных лиц.

3.2.2.8. При неполучении информации от вышеуказанных организаций в течение 15 дней исполнитель направляет заявителю в письменном виде обоснование увеличения сроков предоставления муниципальной услуги.
3.2.2.9. При соответствии заявления всем требованиям настоящего Административного регламента исполнитель осуществляет подготовку сообщения в средства массовой информации для информирования населения о возможном или предстоящем предоставлении земельных участков для строительства.
Срок исполнения данной процедуры – 20 дней.

3.2.3. Подготовка акта выбора земельного участка и сбор необходимой информации о данном земельном участке.
 3.2.3.1. При соответствии Заявления всем требованиям настоящего Административного регламента исполнитель МУП «Архитектура и строительство» Богучарского района осуществляет подготовку акта выбора земельного участка для строительства и схемы расположения каждого 

земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории в соответствии с возможными вариантами их выбора (в двух экземплярах).

Срок исполнения данной процедуры – 8 дней.

3.2.4. Выдача акта выбора земельного участка с приложением утвержденной схемы расположения земельного участка.
3.2.4.1. Готовый акт выбора земельного участка для строительства с утвержденной схемой расположения каждого земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории в соответствии с возможными вариантами их выбора в одном экземпляре выдается заявителю, на котором исполнитель ставит дату выдачи и подпись, а второй экземпляр остается в МУП «Архитектура и строительство, на нем заявитель ставит дату получения и подтверждает факт получения вышеуказанного акта о выборе земельного участка для строительства своей подписью.

3.2.5. Утверждение акта выбора земельного участка главой администрации муниципального района.
3.2.5.1. Исполнитель МУП «Архитектура и строительство» Богучарского района проверяет достоверность заполнения списка согласующих организаций и передает согласованный акт выбора земельного участка для строительства с утвержденной схемой расположения каждого земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории в соответствии с возможными вариантами их выбора, на утверждение главе администрации Богучарского муниципального района. 
Срок проведения данной процедуры составляет 2 дня. 

3.2.6. Принятие решения о предварительном согласовании места размещения объекта, утверждающее акт о выборе земельного участка или об отказе в размещении объекта».
3.2.6.1. При утверждении вышеуказанного акта выбора земельного участка главой администрации Богучарского муниципального района исполнитель МУП «Архитектура и строительство» Богучарского района готовит проект решения о предварительном согласовании места размещения объекта, утверждающее акт выбора земельного участка в соответствии с одним из вариантов выбора земельного участка, или об отказе в размещении объекта.

3.2.6.2. Подготовленный проект решения о предварительном согласовании места размещения объекта, утверждающее акт выбора земельного участка в соответствии с одним из вариантов выбора земельного участка передается на согласование и дальнейшее утверждение главой Богучарского муниципального района.

Срок проведения данной процедуры составляет 30 дней. 

3.2.7. Выдача копии решения о предварительном согласовании места размещения объекта с приложением схемы расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории либо об отказе в размещении объекта.

3.2.7.1. Копия решения о предварительном согласовании места размещения объекта в шести экземплярах с приложением схемы расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории либо об отказе в размещении объекта выдается заявителю в семидневный срок со дня его утверждения (регистрации).

Решение о предварительном согласовании места размещения объекта является основанием последующего принятия решения о предоставлении земельного участка для строительства и действует в течение трех лет.
3.3. II этап.

3.3.1. Прием и регистрация заявления.
3.3.1.1.
Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является личное (письменное) обращение Заявителя с предоставлением комплекта документов указанных в п. 2.6. настоящего Административного регламента, либо обращение путем направления необходимых документов по почте.
3.3.1.2. В ходе приема заявления должностное лицо производит проверку представленных документов на наличие комплектности, согласно перечню, указанному в пункте 2.6 настоящего Административного регламента, сличает копии документов с оригиналами, подлинник после сличения с копией возвращается заявителю, проверяет правильность заполнения бланка заявления.

 3.3.1.3. Поступившее заявление регистрируется в электронном журнале регистрации обращений юридических и физических лиц. На заявлении в правом нижнем углу проставляются регистрационные номера и даты.

 3.3.1.4. Срок исполнения данной процедуры – 2 дня.

3.3.2. Рассмотрение заявления с приложенным пакетом документов.
 3.3.2.1. Полученные документы передаются главе Администрации для рассмотрения.

 3.3.2.2. Глава администрации передает принятые документы начальнику отдела по управлению муниципальным имуществом.

3.3.2.3. Начальник отдела по управлению муниципальным имуществом передает документы на исполнение специалисту отдела.

 3.3.2.4. Специалист отдела, получив документы, самостоятельно проводит анализ содержания поступившего заявления либо запросов на основе документов государственного кадастра недвижимости с учетом экологических, градостроительных и иных условий использования соответствующей территории и недр в ее границах посредством определения вариантов размещения объекта и проведения процедур согласования в случаях, предусмотренных федеральными законами, с соответствующими государственными органами, органами местного самоуправления, муниципальными организациями. Анализ осуществляется с учетом необходимых профессиональных навыков. Осуществляет проверку предоставленных документов.
Срок исполнения данной процедуры – 3 дня.

3.3.3.  «Принятие решения о предоставлении земельного участка для строительства, учитывая предварительное согласование мест размещения объектов.
3.3.3.1.  При соответствии запроса всем требованиям настоящего регламента и при наличии кадастрового паспорта земельного участка исполнитель осуществляет подготовку проекта решения о предоставлении земельного участка для строительства, учитывая предварительное согласование места размещения объекта.

3.3.3.2. Подготовленный проект о предоставлении земельного участка для строительства, учитывая предварительное согласование места размещения объекта, передается на согласование и дальнейшее утверждение главой администрации Богучарского муниципального района.

Срок исполнения данной процедуры – 14 дней с момента регистрации заявления.

3.3.4. Выдача копии решения о предоставлении земельного участка для строительства, учитывая предварительное согласование мест размещения объектов».

3.3.4.1. Копия решения (шесть экземпляров) о предоставлении земельного участка для строительства, учитывая предварительное согласование мест размещения объектов, выдается заявителю в семидневный срок со дня его утверждения (регистрации).

IV. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ИСПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА.


1. Текущий контроль предоставления муниципальной услуги осуществляется главой администрации муниципального района и заместителем главы администрации муниципального района, курирующим вопросы прекращения права постоянного (бессрочного) пользования земельными участками.

2. Перечень иных должностных лиц администрации муниципального района, осуществляющих текущий контроль предоставления муниципальной услуги, в том числе реализации предусмотренных настоящим административным регламентом административных процедур, устанавливается индивидуальными правовыми актами администрации муниципального района, Уставом Богучарского муниципального района и положениями об отделах администрации муниципального района, ответственных за предоставление муниципальной услуги, должностными обязанностями муниципальных служащих администрации муниципального района.


Муниципальные служащие администрации муниципального района, ответственные за предоставление муниципальной услуги, несут персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка исполнения каждой административной процедуры, предусмотренной настоящим административном регламентом. 


3. Текущий контроль осуществляется путем проведения должностными лицами, ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения муниципальными служащими администрации муниципального района положений настоящего административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации и Воронежской области.


Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается главой администрации муниципального района, но не реже чем 1 раз в месяц.


4. Контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок деятельности муниципальных служащих администрации муниципального района с целью выявления допущенных ими нарушений в соответствии с требованиями настоящего административного регламента.

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

5. Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются на основании индивидуальных правовых актов (распоряжений) администрации муниципального района.

Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании месячных, полугодовых или годовых планов работы администрации муниципального района) и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки) или отдельные вопросы (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя в отношении конкретного муниципального служащего администрации муниципального района. 

6. Для проведения внеплановой проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги формируется комиссия, состав которой утверждается распоряжением главы администрации муниципального района.


Результаты деятельности комиссии оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению. Справка подписывается председателем комиссии.

V. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЙ) ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО ГОСУДАРСТВЕНУЮ УСЛУГУ, А ТАКЖЕ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ, ГОСУДАРСТВЕННЫХ СЛУЖАЩИХ.


1. Заявители имеют право на обжалование действий или бездействия должностных лиц администрации муниципального района в досудебном порядке. 

2.
Заявители могут обжаловать действия или бездействие должностных лиц, муниципальных служащих администрации муниципального района:


- у заместителя главы администрации муниципального района, курирующего вопросы предоставления муниципальной услуги; 
- у главы администрации муниципального района.

3. Заявители имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение, жалобу (претензию).

4. Должностные лица администрации муниципального района, указанные в пункте 2 настоящего раздела административного регламента, проводят личный прием заявителей. 


Личный прием должностными лицами проводится по предварительной записи. Запись заявителей проводится при личном обращении или с использованием средств телефонной связи по номерам телефонов, которые размещаются на официальном сайте администрации муниципального района в сети «Интернет» и информационных стендах.

Специалист, осуществляющий запись заявителей на личный прием, информирует заявителя о дате, времени, месте приема, должности, фамилии, имени и отчестве должностного лица, осуществляющего прием.

5. При обращении заявителей в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 дней с момента регистрации такого обращения. 

В исключительных случаях (в том числе при принятии решения о проведении проверки), а также в случае направления запроса другим государственным органам, органам местного самоуправления, должностным лицам для получения необходимых для рассмотрения обращения документов и материалов глава администрации муниципального района вправе продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 30 дней, уведомив о продлении срока его рассмотрения заявителя.

 6. Заявитель в своем письменном обращении (жалобе) в обязательном порядке указывает либо наименование органа, в который направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также свои фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии), полное наименование для юридического лица, почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения, излагает суть обращения (жалобы), ставит личную подпись и дату. Заявитель в своем письменном обращении (жалобе) может указать контактные телефоны.

7. По результатам рассмотрения жалобы должностными лицами принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении жалобы. 

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю.

8. Если в письменном обращении не указаны фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии) заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

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

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

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

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

Если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить повторное обращение.

9. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействие должностных лиц администрации муниципального района, в порядке надзора в органах прокуратуры.

10. Заявители могут сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях или бездействии должностных лиц администрации муниципального района, нарушении положений настоящего административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики:

- по номерам телефонов (47366) 2-33-06,2-23-69; 

- на официальный сайт администрации муниципального района в сети «Интернет»;

- иными предусмотренными действующим законодательством способами.

Сообщение заявителя должно содержать следующую информацию:

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

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

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

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

Ответ на такое сообщение должен быть направлен заявителю в срок, установленный действующим законодательством для рассмотрения обращений граждан. 

VI. Приложения

6.1. Образец заявления о выборе земельного участка и предварительном согласовании мест размещения объектов – приложение 1.

6.2. Образец заявления о предоставлении земельного участка для строительства, учитывая предварительное согласование мест размещения объектов – приложение 2.

Перечень документов, необходимых для предоставления физическим и юридическим лицам земельных участков с предварительным согласованием мест размещения объектов:

	№ 
	Наименование документа 

	
	На I этапе предоставления Муниципальной услуги 

	1.
	Заявление о выборе земельного участка и предварительном согласовании места размещения объекта с указанием (приложение №3):
-назначение объекта;

-предполагаемое место его размещения;

-обоснование примерного размера земельного участка;

-испрашиваемое право на земельный участок.

	2.
	Декларация о намерениях (приложение №5)

	3.
	Технико-экономическое обоснование проекта строительства или необходимые расчеты (в случае, если сумма капитальных вложений в строительство составит от 3000000 (три миллиона) рублей до 10000000 (десять миллионов) рублей).

	4.
	Бизнес-план (в случае, если сумма капитальных вложений в строительство составит от 10000000 (десять миллионов) рублей до 200000000 (двести миллионов) рублей).

	5.
	Документы, удостоверяющие личность гражданина:
- паспорт гражданина Российской Федерации (для граждан Российской Федерации старше 14 лет, проживающих на территории Российской Федерации);

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

- удостоверение личности или военный билет военнослужащего;

- паспорт моряка;

- удостоверение беженца;

- Паспорт гражданина СССР образца 1974 г. 

	6.
	Свидетельство о постановке на налоговый учет 

	7.
	Учредительные документы (для юридического лица)

	8.
	Доверенность, подтверждающая полномочия представителя.

	9.
	Сведения об испрашиваемом земельном участке; ситуационный план земельного участка М 1:500 или 1:2000 

	
	На II этапе предоставления Муниципальной услуги



	1.
	Заявление о предоставлении земельного участка для строительства (приложение №4)

	2.
	Кадастровый паспорт земельного участка 

	3.
	Документы, удостоверяющие личность гражданина:
- паспорт гражданина Российской Федерации (для граждан Российской Федерации старше 14 лет, проживающих на территории Российской Федерации);

- временное удостоверение личности гражданина Российской Федерации 

по форме №2П (для утративших паспорт граждан, а также для граждан, в отношении которых до выдачи паспорта проводится дополнительная проверка);

- удостоверение личности или военный билет военнослужащего;

- паспорт моряка;

- удостоверение беженца;

- Паспорт гражданина СССР образца 1974 г. 

	4.
	Свидетельство о постановке на налоговый учет 

	5.
	Учредительные документы (для юридического лица).

	6.
	Доверенность, подтверждающая полномочия представителя 


	
	ПРИЛОЖЕНИЕ №1 
к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги:

«Предоставление земельных участков, находящихся в собственности муниципального района, и земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена, для строительства ( с предварительным согласованием мест размещения объектов)»


Главе администрации 

Богучарского муниципального района

_________________________________

_________________________________

_________________________________

_________________________________

(контактный телефон)

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу Вас решить вопрос о _________________________________

(назначение объекта,

_____________________________________________________________________________

размер земельного участка, испрашиваемое право на земельный участок)

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

по адресу __________________________________________________________

(место размещения объекта)

______________________________________________________________________________

Дата ___________ Подпись______________

	
	ПРИЛОЖЕНИЕ №2 
к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги:

«Предоставление земельных участков, находящихся в собственности муниципального района, и земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена, для строительства ( с предварительным согласованием мест размещения объектов)»


Главе администрации 

Богучарского муниципального района

__________________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ 

 Прошу предоставить земельный участок площадью ______кв.м для __________________________________________________________________

 (цель использования, местоположение земельного участка)

__________________________________________________________________ 
на праве___________________________________________________________,

(собственность, постоянное (бессрочное) пользование, аренда, безвозмездное срочное пользование)

на срок __________________________.

(для аренды, безвозмездного срочного пользования)

Наименование юридического лица _________________ 
 (Ф.И.О. руководителя)

 ______________________________

 (дата) 
 ______________________________

 (Ф.И.О. гражданина)

 ______________________________

 (дата)

	
	ПРИЛОЖЕНИЕ №3 
к административному регламенту предоставления муниципальной услуги:

«Предоставление земельных участков, находящихся в собственности муниципального района, и земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена, для строительства (с предварительным согласованием мест размещения объектов)»


ДЕКЛАРАЦИЯ О НАМЕРЕНИЯХ

_____________________________________________________________________

( (наименование объекта, предлагаемого к размещению (реконструкции, расширению)

_____________________________________________________________________
(наименование города или поселка, района)

	№ п/п 
	Основные параметры и потребности предприятия, другие данные 
	Характеристики параметров в соответствующих единицах, возможности и источники удовлетворения потребностей, другие данные 

	1 
	2 
	3 

	1. 
	Наименование предприятия и его ведомственная принадлежность, почтовый адрес, телефон 
	Указывается полное наименование предприятия,
его почтовый адрес, телефон.

	2. 
	Предварительная вариантная проработка пункта размещения предприятия 
	указывается, какие другие варианты размещения данного предприятия были рассмотрены. Причины их отклонения.

	3. 
	Объём производства промышленной продукции, работ, услуг в млн. рублей и по основной номенклатуре в соответствующих единицах 
	Указывается объем производства промышленной продукции, работ, услуг в стоимостном выражении в целом и по основным видам в натуральном выражении. При реконструкции или расширении предприятия указывается объем производства до и после реконструкции или расширения.

	4. 
	Проектная мощность объекта в соответствующих единицах 
	Указать проектную мощность объекта в расчете на год (квартал, месяц, сутки, смену).
По АЭС показать количество топливораздаточных пистолетов, струбцин и заправок в сутки.

	5. 
	Расчётная сумма налоговых поступлений в бюджет: краевой, муниципальный 
	Указывается общая сумма по всем видам налогов.


	6. 
	Численность рабочих и служащих - человек.
Источники удовлетворения потребности в квалифицированной рабочей силе.

Размер средств, выделяемых на подготовку квалифицированной рабочей силы.
	Указывается примерное количество работающих. 

	7. 
	Ориентировочная стоимость строительства (реконструкции, расширения) предприятия - млн. рублей, в том числе раздельно:
а) производственное строительство;

б) социально-бытовое строительство 
	Указывается общий объем капитальных вложений,
в том числе объём строительно-монтажных работ, объем капвложений, намечаемых на жилищное строительство и другое непроизводственное строительство.

	8. 
	Потребность предприятия в сырье и материалах (по основным видам) - в соответствующих единицах 
	Приводятся потребности (увеличение потребности) в сырье и материалах, источники удовлетворения этих потребностей с указанием районов (пунктов) расположения источников сырья. По предприятиям, связанным с использованием полезных ископаемых, указываются утвержденные (кем и когда) запасы сырья в целом, по промышленным категориям и обеспеченность ими на амортизированный срок работы предприятия.

	9. 
	Грузооборот предприятия - тыс. тонн в год (для железнодорожного грузооборота - вагонов в сутки)
	Указывается количество (увеличение количества прибывающих и отправляемых грузов. Приводятся требования предприятия к транспортным условиям района (пункта) его размещения.

	10. 
	Потребность предприятия в топливно-энергетических ресурсах - в соответствующих единицах 
	Указывается потребность или прирост потребности предприятия в электроэнергии, тепле, паре, топливе, конкретные источники удовлетворения этих потребностей (строительство новых объектов электротеплоснабжения, присоединение к действующим сетям, их расширение и т.д.). 
Для реконструируемых и расширяемых предприятий приводятся сведения о размерах и источниках сложившегося энергопотребления и мерах, которые предполагается принять для покрытия дефицита мощностей этих источников.

	11. 
	Потребность предприятия в водных ресурсах - тыс. куб. м в сутки, для водоотбора из рек - куб. м в секунду 
	Указывается раздельно потребность предприятия в воде на производственные цели и хозяйственно-бытовые нужды. При реконструкции (расширении) предприятия указываются размеры потребности в воде до реконструкции (расширения) и после нее.
При водооборотной системе приводятся объемы повторно и оборотно используемой воды, объем забора свежей воды. Источники водоснабжения указываются отдельно для производственных и хозяйственно-бытовых нужд.

Приводится полное наименование источника водоснабжения, даже в тех случаях, когда водоснабжение предприятия базируется на водопроводе города или другого предприятия. Потребление воды питьевого качества на производственные цели, как правило, недопустимо, а в исключительных случаях должно быть детально обосновано. При базировании предприятия на городском водопроводе или системе другого предприятия необходимо представлять данные о мощности этой водопроводной системы, ее загруженности, необходимости и сроках ее расширения в увязке со сроками ввода в эксплуатацию строящегося (реконструируемого, расширяемого) предприятия, с подтверждением этих данных органом - владельцем используемой системы. Указывается размер долевого участия в расширении этой системы. При использовании в качестве водоисточника водохранилища или реки указывается его местоположение, объем, полезная отдача, минимальный секундный расход, место водозабора.

	12. 
	Водоотведение - тыс. куб. метров в сутки 
	Указывается количество (изменение количества) производственных и хозяйственно-бытовых стоков на предприятии, методы очистки и качество сточных вод, условия и места сброса стоков, объем сбрасываемых стоков по категориям (промышленные, сельскохозяйственные, хозбытовые и др.). Наличие (или необходимость строительства) сооружений для очистки сточных вод, их мощности и современная загрузка, необходимость расширения очистных сооружений, за счет каких средств, в какие сроки и кем будет осуществляться такое расширение (владельцем сооружений или владельцем вновь размещаемого, реконструируемого, расширяемого предприятия).
Приводится наименование водоема - приемника очищенных стоков во всех случаях, в том числе когда стоки сбрасываются в систему города или другого предприятия. Оценивается возможное влияние этих стоков на состояние водоема. При базировании предприятия на городской канализации или очистной системе другого предприятия необходимо представлять данные о мощности этих сооружений, их загруженности, необходимости расширения с подтверждением этих данных органом - владельцем используемых сооружений.

При расширении предприятия сообщаются данные по действующему суммарному водопотреблению и водоотведению и данные по измерению этих величин после расширения.

	13. 
	Потребность предприятия в земельных ресурсах - га 
	Приводятся, примерные размеры земельного участка, необходимого для размещения предприятия (или новых объектов) и размещения жилищного и культурно-бытового строительства с учетом возможности их расширения в перспективе.
Приводятся примерные размеры земельного участка, намечаемые для предоставления, его подробная качественная характеристика по землепользователям (кому принадлежит земельный участок в настоящее время) и угодьям (пашня, сенокос, выпас, сады, овраги, кустарники и т.д.). 

	14. 
	Влияние предприятия на окружающую среду 
	Дается характеристика предприятия как источника отрицательного воздействия на окружающую среду, оценивается допустимость строительства предприятия в данном пункте (с учетом имеющегося фона загрязнения и указываются меры, предусматриваемые для предупреждения и устранения отрицательного воздействия на окружающую среду). Отдельно указывается необходимость и возможность организации санитарно-защитной зоны предприятия, ее размеры и характеристика (наличие жилой застройки, необходимость благоустройства и озеленения).
Дается характеристика промышленных отходов, пути утилизации, а в случае невозможности последней указывается, где предполагается складировать или захоранивать их. В случае реконструкции или расширения предприятия данные о влиянии на окружающую среду приводятся в сравнении с современным состоянием.

	15. 
	Распределение готовой продукции предприятия 
	Указываются основные потребители вырабатываемой продукции, оказываемых услуг. 

	16. 
	Ориентировочные сроки строительства (реконструкции или расширения) предприятия 
	Указываются ориентировочные сроки начала и окончания строительства (с выделением очередей), а также нормативные сроки строительства. Указывается перечень объектов с опережающими сроками строительства.

	17. 
	Строительные организации, которые могут быть привлечены к строительству, их мощности 
	Указывается полное наименование строительных организаций, которые могут быть привлечены к строительству. Указываются их мощности.

	18. 
	Генеральный проектировщик предприятия 
	Указывается полное наименование организации -генерального проектировщика предприятия.

	19. 
	Соответствие предложения о размещении предприятия генплану города и схеме (проекту) районной планировки, схеме генерального плана промышленного узла, схеме упорядочения застройки населённого пункта 
	В случае, если предлагаемое предприятие не соответствует принципиальным решениям схемы и проекта районной планировки и т.п., дается подробное обоснование целесообразности его размещения в данном пункте, а также вносится предложение о необходимости уточнения (корректировки) генплана города (поселка) и другой проектно-планировочной документации.

	20. 
	Какие организации принимали участие в решении вопроса о согласовании размещения промышленного предприятия 
	Указываются организации, принимавшие участие в решении вопроса о согласовании размещения объекта.

	21. 
	Ориентировочная стоимость права аренды з/у, руб.
	Расчет УМС 

	22. 
	Ориентировочная стоимость аренды з/у, руб.
	Расчет УМС 

	23. 
	Ориентировочная стоимость выкупа з/у, руб.
	Расчет УМС 


	
	ПРИЛОЖЕНИЕ № 4
к административному регламенту предоставления муниципальной услуги: «Предоставление земельных участков, находящихся в собственности муниципального района, и земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена, для строительства (с предварительным согласованием мест размещения объектов)»


ПРИМЕРНАЯ ФОРМА ДОГОВОРА

аренды земельного участка несельскохозяйственного назначения,

находящегося в государственной собственности, до разграничения государственной собственности на землю, или в муниципальной собственности, предоставляемого для строительства 

№____________________

"__" _____ 20__ г. __________ 
Администрация Богучарского муниципальбного района Воронежской области, в лице главы администрации Богучарского муниципального района воронежской области ________________, действующего на основании Устава, именуемая в дальнейшем «Арендодатель», с одной стороны, и ___________________________, в лице ______________, действующего на основании Устава, именуемое в дальнейшем «Арендатор», заключили настоящий договор (далее - Договор) о нижеследующем:

1. Предмет Договора 

1.1. Арендодатель обязуется предоставить во временное владение и пользование, а Арендатор принять на условиях настоящего Договора земельный участок из земель населенных пунктов, с кадастровым №__________, общей площадью ___ кв.м., расположенного по адресу: Краснодарский край__________________ (далее - Участок), в границах, указанных в кадастровом плане Участка, прилагаемом к настоящему Договору и являющемуся его неотъемлемой частью, предназначенный для _________________ (далее - Объект). 

1.2. Фактическое состояние Участка соответствует условиям Договора и целевому назначению Участка.

1.3. Настоящий Договор является единственным документом, подтверждающим передачу Участка от Арендодателя Арендатору с “__” _________20__ года. 

2. Размер и условия внесения арендной платы 

2.1. Плата за первый год аренды земельного участка на день заключения договора аренды составляет _____ (________________) рублей.

2.2. Расчет размера арендной платы за последующие годы изложен в к настоящему Договору, которое подписывается Арендодателем. 2.2. Размер ежегодной арендной платы установлен на день подписания Договора, в дальнейшем может пересматриваться по требованию Арендодателя в связи с изменениями и дополнениями, вносимыми в нормативно-правовые акты Российской Федерации, Краснодарского края и муниципального образования Абинский район.

2.3. Арендная плата, подлежащая уплате, исчисляется от установленного к настоящему Договору размера ежегодной арендной платы за Участок со дня передачи Участка, указанного в Договора, за каждый день использования и вносится Арендодателем ежеквартально в виде авансового платежа из расчета ежегодной арендной платы до 10 числа первого месяца текущего квартала. 

При этом в связи с инфляционными процессами, индексацией цен и тарифов, изменения законодательства Российской Федерации и Воронежской области, изменениями ставок арендной платы Арендодателем, также любым перечисленным в п.3 ст.65 Земельного Кодекса РФ органом, изменениями условий в границах муниципального образования стороны по настоящему Договору договорились об изменении ставки арендной платы за 1 кв.м. с соответствующими изменениями размера годовой арендной платы в следующем порядке:

-при изменении индексов цен, тарифов, ставок земельного налога и арендной платы на федеральном уровне или на уровне субъекта РФ( краевом) ставка арендной платы изменяется автоматически со дня введения в действие правового акта пропорционально размеру этих изменений;

-при изменений условий начисления арендной платы в границах муниципального образования изменение ставок арендной платы происходит со дня введения в действие правового акта, изменившего механизм начисления арендной платы или ее ставок и размера.

При этом в случае изменения арендной платы в сторону увеличения разница между прежней и вновь пересчитанной суммами вносится не позже установленного в п.2.3. Договора срока и исчисляется со дня вступления в силу нормативного акта, на основании которого произведен перерасчет вне зависимости от срока получения уведомления о перерасчете суммы арендной платы от Арендодателя или его органа или структурного подразделения, которое направляется Арендодателем в каждом случае изменения арендной платы и с его направления считается, что размер арендной платы согласован сторонами.

Кроме этого до 15 января каждого года Арендатор обязан явиться в отдел по управлению муниципальным имуществом администрации муниципального района для получения расчета арендной платы на следующий год. 

2.4. Внесение арендной платы осуществляется отдельным платежным документом. В графе «назначение платежа» указывается код бюджетной классификации - земли населенных пунктов, период, за который производится оплата, номер и дата договора аренды. Копия платежного документа предоставляется в отдел по управлению муниципальным имуществом администрации Богучарского муниципального района Воронежской области в течение 5 дней с даты осуществления платежа. Оплата арендной платы или пени одним платежным документом по нескольким договорам не допускается.

2.5. Арендная плата и пеня вносятся Арендатором путем перечисления по следующим реквизитам: _____________________________. 
2.6. Неиспользование Участка Арендатором не может служить основанием для прекращения внесения арендной платы. 

3. Права и обязанности Арендодателя 

3.1. Арендодатель имеет право:

3.1.1. Получить возмещение убытков, причиненных ухудшением качественных характеристик Участка, экологической обстановки в результате строительной, хозяйственной и другой деятельности Арендатора, а также по иным основаниям, предусмотренным законодательством.

3.1.2. Осуществлять контроль за использованием и охраной Участка.

3.1.3. Принимать меры к приостановлению строительных и иных работ, ведущихся Арендатором с нарушением требований действующего законодательства и условий, установленных Договором.

3.1.4. В одностороннем порядке принимать решение о прекращении права пользования Участком и досрочном расторжении в установленном порядке Договора при следующих существенных нарушениях его условий:

а) использование Участка не по целевому назначению и разрешенному использованию, указанному в Договора;

б) нарушение Арендатором условий, указанных в Договора, и невыполнение Арендатором обязанностей, указанных в , Договора;

в) невнесение арендной платы в течение одного квартала;

г)использование Участка способами, ухудшающими его качественные характеристики и экологическую обстановку;

д) в случае, если по истечении срока, указанного в предупреждении (предписании) об устранении выявленных нарушений условий Договора, предусмотренном п. 3.1.6 Договора, Арендатором не были приняты меры к устранению таких нарушений.

3.1.5. На беспрепятственный доступ на территорию Участка с целью его осмотра на предмет соблюдения Арендатором условий Договора.

3.1.6. В случае неисполнения или ненадлежащего исполнения Арендатором обязанностей, предусмотренных пунктами 4.3.2, 4.3.3, 4.3.4 Договора, направлять Арендатору письменное предупреждение (предписание) о необходимости устранении выявленных нарушений условий Договора, с указанием срока их устранения.

3.1.7. Составить Акт о неисполнении предупреждения (предписания) о необходимости устранении выявленных нарушений условий Договора, предусмотренного п. 3.1.6. Договора, и расторжении Договора в одностороннем порядке (далее - Акт о расторжении Договора), который направить Арендатору. 

3.2. Арендодатель обязан:

3.2.1. Передать Арендатору Участок свободным от прав третьих лиц на срок, установленный Договором.

3.2.2. Возместить Арендатору убытки при расторжении Договора по инициативе Арендодателя, за исключением случаев, предусмотренных Договора.

3.2.3. В случае внесения изменений и дополнений в нормативно-правовые акты Российской Федерации, Воронежской области и Богучарского муниципального района, связанных с изменением арендной платы, письменно уведомить Арендатора о них, приложив новый расчет размера арендной платы.

4. Права и обязанности Арендатора 

4.1. Арендатор имеет право в соответствии с законодательством:

4.1.1. Досрочно, по минованию надобности в Участке, расторгнуть Договор, направив не менее чем за 60 календарных дней письменное предложение Арендодателю о расторжении Договора. 

4.1.2. Самостоятельно осуществлять хозяйственную деятельность на Участке в соответствии с целями и условиями его предоставления.

4.1.3. Осуществлять строительство Объекта самостоятельно либо привлекать для этих целей других юридических или физических лиц, соответствующих требованиям законодательства Российской Федерации, предъявляемым к лицам, осуществляющим деятельность в области строительства, на основании договора, заключенного в установленном порядке. 
4.1.4. На возмещение убытков при досрочном расторжении Договора по инициативе Арендодателя в случаях, не предусмотренных .

4.1.5. Требовать досрочного расторжения Договора в случаях, когда:

а) Арендодатель создает препятствия в использовании Участка;

б) предоставленный Участок имеет недостатки, препятствующие его использованию, о которых Арендатор не знал в момент заключения Договора.

4.1.6. На заключение договора аренды на новый срок в преимущественном порядке при условии надлежащего исполнения своих обязанностей и при прочих равных условиях.

4.2. Арендатор не вправе:

4.2.1. Без письменного согласия Арендодателя передавать арендованный Участок в субаренду, передавать права и обязанности по Договору другим лицам (перенаем), отдавать арендные права в залог и вносить их в качестве вклада в уставной капитал хозяйственных товариществ и обществ или в качестве паевого взноса в производственный кооператив. 

4.2.2. Нарушать существующий водоток и менять поперечный профильУчастка без разрешения соответствующих органов.

4.2.3. Нарушать инженерные сети и коммуникации, находящиеся или проходящие через Участок, а также занимать коридоры прохождения инженерных сетей и коммуникаций временными или капитальными зданиями и сооружениями без согласования в установленном порядке.

4.2.4. Использовать Участок после получения Акта о расторжении Договора, предусмотренного п.3.1.7 Договора, за исключением исполнения обязанностей, предусмотренных п. 4.3.12 и 4.3.24 Договора. 
4.2.5. Использовать возведенные здания, строения, сооружения до приемки их в эксплуатацию в установленном порядке.

4.3. Арендатор обязан:

4.3.1. В полном объеме выполнять все условия Договора.

4.3.2. Приступать к строительству в соответствии с условиями Договора после согласования и утверждения проектной документации, прохождения экспертиз и получения разрешения на строительство в установленном порядке. 
4.3.3. Осуществлять на Участке строительство Объекта с соблюдением требований градостроительных регламентов, строительных, экологических, санитарно-гигиенических, противопожарных и иных установленных законодательстовм правил, нормативов, а также в соответствии с утвержденной проектной документацией, требованиями градостроительного плана земельного участка, требованиями технических регламентов. 

4.3.4. Завершить строительство Объекта и ввести его в эксплуатацию в установленном порядке в срок, установленный разрешением на строительство. 

4.3.5. Обеспечивать доступ на территорию Участка Арендодателю с целью его осмотра на предмет соблюдения Арендатором условий Договора, а в случаях, предусмотренных законодательством, также органам государственного земельного контроля и государственного строительного надзора, предоставлять им необходимую документацию, своевременно устранять выявленные недостатки. 

4.3.6. Своевременно вносить арендную плату в полном размере за Участок в соответствии с Договора без выставления счетов Арендодателем.

4.3.7. В случае изменения размера арендной платы в сторону увеличения разницу между прежней и вновь пересчитанной суммами арендной платы вносить не позже установленного Договора срока внесения арендной платы. Арендная плата исчисляется и учитывается на лицевом счете Договора со дня вступления в силу нормативного правового акта, на основании которого произведен перерасчет ее размера, вне зависимости от срока получения уведомления о перерасчете размера арендной платы от Арендодателя, в случаях, указанных в настоящего Договора.

4.3.8. Предоставить в отдел по управлению муниципальным имуществом администрации Богучарского муниципального района в течение 5 дней с даты осуществления платежа копию платежного документа, подтверждающего перечисление арендной платы.

4.3.9. Ежегодно по истечении срока последнего платежа, но не позднее 25 декабря, производить с Арендодателем сверку расчетов по арендной плате за Участок с составлением акта сверки.

4.3.10. Использовать Участок в соответствии с целевым назначением и разрешенным использованием, указанным в Договора.

4.3.11. Содержать в должном санитарном порядке и чистоте Участок и прилегающую к нему территорию: в длину - в пределах границ земельного участка, в ширину - до примыкающей к владению проезжей части улицы, переулка, проезда.

4.3.12. Осуществить за свой счёт работы по сносу или демонтажу зданий, строений сооружений или иных объектов недвижимости, строительство которых не предусмотрено п. 1.1. Договора либо возведённых с нарушением условий Договора, и освободить Участок, в том числе от строительных машин, оборудования, транспортных средств, инвентаря, строительных материалов, конструкций, временных построек, строительного мусора в течение десяти дней с даты получения Акта о расторжении Договора, предусмотренного п. 3.1.7. Договора.

4.3.13. При использовании Участка не наносить ущерба окружающей среде.

4.3.14. Не допускать действий, приводящих к ухудшению экологической обстановки и качественных характеристик Участка, и устранить за свой счет изменения, произведенные на Участке без согласия Арендодателя, если такое согласие было необходимо, по его первому письменному требованию (предписанию).

4.3.15. Возместить Арендодателю убытки, причиненные ухудшением качественных характеристик Участка, экологической обстановки в результате своей хозяйственной и иной деятельности, а также по иным основаниям, предусмотренным законодательством.

4.2.16. Вести работы по благоустройству Участка согласно схем, планов, согласованных с главой поселения, главным архитектором, или проекта, утвержденного главным архитектором, в том числе посадку зеленых насаждений. Сохранять зеленые насаждения, находящиеся на Участке, в случае необходимости их вырубки или переноса получить разрешение в установленном порядке.

4.3.17. Выполнять согласно требованиям соответствующих служб условия эксплуатации подземных и наземных коммуникаций, беспрепятственно допускать на Участок соответствующие службы для производства работ, связанных с их ремонтом, обслуживанием и эксплуатацией, не допускать занятие, в том числе временными сооружениями, коридоров инженерных сетей и коммуникаций, проходящих через Участок.

4.3.18. Не нарушать прав и законных интересов землепользователей смежных Участков и иных лиц.

4.3.19. При изменении целевого назначения Объекта (его частей) либо других зданий, строений и сооружений (или их частей), расположенных на Участке, обратиться к Арендодателю для внесения изменений в Договор и перерасчета размера арендной платы.

4.3.20. Письменно в течение 10 дней уведомить Арендодателя об изменении своих юридического, фактического адресов или иных индивидуализирующих Арендатора реквизитов.

4.3.21. В случае прекращения деятельности Арендатора в 10-дневный срок направить Арендодателю письменное уведомление об этом с приложением копий подтверждающих такое прекращение деятельности документов.

4.3.22. Арендатор вправе с согласия Арендодателя сдавать арендованный Участок в субаренду (поднаем) и передавать свои права и обязанности по договору аренды другому лицу (поднаем), предоставлять в безвозмездное пользование, а также отдавать арендные права в залог и вносить их в качестве вклада в уставный капитал хозяйственных товариществ и обществ или паевого взноса в производственный кооператив.

4.3.23. Направить не менее чем за 90 календарных дней до окончания срока действия Договора, указанного в Договора, письменное предложение Арендодателю о расторжении Договора либо о заключении Договора на новый срок.

4.3.24. При прекращении Договора, в том числе в случаях, предусмотренных п. 3.1.4. Договора, вернуть Арендодателю Участок в надлежащем состоянии, то есть не хуже того, в котором он находился в момент передачи в аренду.

4.3.25. Оплатить за свой счет расходы, связанные с заключением Договора и внесением в него изменений и дополнений.

4.3.26. В случае расторжения настоящего Договора Арендатор обязан привести земельный участок в первоначальное состояние (разобрать и устранить строения и сооружения, возведенные на земельном участке) в 2-х недельный срок с момента расторжения.

4.3.27. В течение тридцати дней с даты подписания Договора обратиться в Богучарский отдел Управления Росреества по Воронежской области для государственной регистрации договора аренды земельного участка. При невыполнении данного условия в срок Арендодатель имеет право аннулировать свое согласие на заключение Договора. 

4.3.28. Нести другие обязанности, установленные законодательством Российской Федерации.

5. Ответственность Сторон 

5.1. За неисполнение или ненадлежащее исполнение условий Договора виновная сторона несет имущественную и иную ответственность в соответствии с действующим законодательством и настоящим Договором.

5.2. За нарушение сроков внесения арендной платы, установленных Договором, Арендатору начисляется пеня в размере 1/300 ставки рефинансирования ЦБ РФ за каждый день просрочки.

5.3. Ответственность Сторон за нарушение обязательств по Договору, вызванная действием обстоятельств непреодолимой силы, регулируется законодательством Российской Федерации.

5.4. Уплата пени в связи с нарушениями условий Договора, а также наложение штрафа уполномоченными органами и должностными лицами в связи с нарушениями действующего законодательства не освобождают Арендатора от обязанности их устранения.

5.5. В случае несвоевременного возврата Арендатором Участка Арендодателю Арендатор уплачивает штраф в двукратном размере арендной платы за все время пользования Участком после прекращения действия Договора. 

6. Рассмотрение и урегулирование споров 

6.1. Споры и разногласия Сторон, возникшие в связи с исполнением Договора, которые не удалось разрешить путем переговоров, разрешаются в судебном порядке в соответствии с действующим законодательством.

7. Срок действия Договора 

7.1. Договор вступает в силу и становится обязательным для сторон со дня его государственной регистрации.

7.2. Договор действует в течение ТРЕХ лет, до “__”_______ 20__ года.

7.3. В случае, если Арендатор продолжает пользоваться Участком после истечения срока действия Договора, указанного в , при отсутствии письменных возражений Арендодателя, направленных до истечения срока действия Договора, Договор считается возобновленным на тех же условиях на неопределенный срок.

7.4. Окончание срока действия Договора не освобождает Стороны от ответственности за его нарушение.

8. Прекращение действия Договора 

8.1. Действие Договора прекращается по истечении срока аренды Участка, если иное не следует из настоящего Договора, требований действующего законодательства. 

8.2. Договор может быть расторгнут досрочно по обоюдному согласию Сторон. Расторжение Договора по обоюдному согласию Сторон по основаниям, указанным в Договора, возможно только при отсутствии у Арендатора задолженности по арендной плате.

8.3. По требованию одной из Сторон Договор может быть расторгнут судом по основаниям, предусмотренным гражданским законодательством и Договором, за исключением случая, предусмотренного п. 8.4. Договора. 

8.4. Договор признается расторгнутым в одностороннем порядке по требованию Арендодателя в случаях, указанных в п. 3.1.4 Договора, по истечении десяти дней с даты получения Арендатором Акта о расторжении Договора. Для целей настоящего Договора датой получения Арендатором Акта о расторжении Договора является:

дата вручения Акта о расторжении Договора Арендатору или его представителю под расписку;

дата доставки Арендатору Акта о расторжении Договора заказным письмом с уведомлением о вручении в случае направления его Арендатору заказной почтой;

дата составления акта об отказе в получении Акта о расторжении Договора, в случае уклонения Арендатора от его получения. 

9. Изменение условий Договора 

9.1. Изменения и дополнения условий Договора оформляются Сторонами в письменной форме путем заключения дополнительного соглашения и подлежат государственной регистрации в установленном порядке.

9.2. В случае отказа или уклонения какой-либо Стороны от подписания дополнительного соглашения спор рассматривается в порядке, установленном Договора.

10. Особые условия 

10.1. Арендатор обязан в соответствии с законодательством за свой счет выполнять мероприятия по охране окружающей природной среды и требования инспектирующих служб и ведомств по вопросам эксплуатации Объекта.

10.2. Договор субаренды Участка, заключенный на срок один год и более, подлежит государственной регистрации в органе, осуществляющем государственную регистрацию прав на недвижимое имущество и сделок с ним, и направляется Арендодателю для последующего учета в десятидневный срок со дня государственной регистрации.

10.3. Срок действия договора субаренды Участка не может превышать срока действия Договора.

10.4. При досрочном расторжении Договора договор субаренды Участка прекращает свое действие.

10.5. В случае невыполнения п 4.3.26 Арендодатель вправе самостоятельно устранить некапитальные сооружения, расположенные на Участке; капитальные строения признаются муниципальной собственной в установленном законодательством порядке.

11. Заключительные положения 

11.1. Стороны подтверждают и гарантируют, что на день подписания Договора отсутствуют известные им обстоятельства какого-либо рода, которые могут послужить основанием для расторжения Договора.

Настоящий Договор составлен в 3 (трех) экземплярах, имеющих одинаковую юридическую силу и предоставляется: 

1 экземпляр - Арендатору, 
2 экземпляр - Арендодателю, 
3 экземпляр - Управлению Росреестра по Воронежской области.

В качестве неотъемлемой части договора к нему прилагается:

-кадастровый план (паспорт) Участка;

- постановление администрации Богучарского муниципального района Воронежской области от _________________ № ______ «О предоставлении _________________ в аренду земельного участка в _____________________ по улице ______________________________________»

12. Юридические адреса и реквизиты Сторон 

	 Арендодатель 
	Арендатор 
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Приложение 4

к постановлению администрации 
Богучарского муниципального района 
от « 12 » декабря 2011 года № 636
Административный регламент 

по предоставлению муниципальной услуги 

 «Предоставление земельных участков, находящихся в собственности муниципального района, и земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена, для жилищного строительства»
I. Общие положения
 1.1.Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление земельных участков, находящихся в собственности муниципального района, и земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена, для жилищного строительства» (далее – Административный регламент) разработан в целях повышения качества и эффективности исполнения вышеуказанной муниципальной услуги, организации общедоступных процедур, создания условий и формирования правил для потенциальных участников земельных отношений, возникающих при предоставлении муниципальной услуги (далее - заявители), и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по предоставлению земельных участков. 
 Настоящий административный регламент распространяется на отношения, возникающие при предоставлении земельных участков для целей жилищного строительства.
Отдел по управлению муниципальным имуществом администрации муниципального района является исполнительным органом местного самоуправления, осуществляющим полномочия по распоряжению земельными участками на территории Богучарского муниципального района в пределах и в порядке, установленном действующим законодательством. 

1.2. В настоящем регламенте используются следующие основные понятия:

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 уставом Богучарского муниципального района;

заявитель – физическое или юридическое 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 муниципальной услуги и стандарт предоставления муниципальной услуги. 

1.3. Описание заявителей
граждане Российской Федерации;

иностранные граждане и лица без гражданства;

российские и иностранные юридические лица.


От имени физических лиц заявления о предоставлении услуги могут подавать, в частности: 

законные представители (родители, усыновители, опекуны) несовершеннолетних в возрасте до 18 лет; 

опекуны недееспособных граждан; 

представители, действующие в силу полномочий, основанных на доверенности или договоре.


Несовершеннолетний в возрасте от 14 до 18 лет может подать заявку на предоставление земельного участка для жилищного строительства с письменного согласия своих законных представителей – родителей, усыновителей или попечителя.


От имени юридических лиц заявления о предоставлении услуги могут подавать лица, действующие в соответствии с законом, иными правовыми актами и учредительными документами, без доверенности; представители в силу полномочий, основанных на доверенности или договоре. В предусмотренных законом случаях от имени юридического лица могут действовать его участники.


От имени Российской Федерации, субъектов Российской Федерации и муниципальных образований могут действовать органы государственной власти, органы местного самоуправления в рамках компетенции, установленной актами, определяющими статус этих органов.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

 2.1. Муниципальная услуга - Предоставление земельных участков, находящихся в собственности муниципального района, и земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена, для жилищного строительства.
2.2. Орган, предоставляющий муниципальную услугу: администрации Богучарского муниципального района Воронежской области. Структурное подразделение администрации Богучарского муниципального района Воронежской области, обеспечивающее предоставление муниципальной услуги: отдел по управлению муниципальным имуществом администрации Богучарского муниципального района Воронежской. 

Адрес отдела по управлению муниципальным имуществом администрации Богучарского муниципального района: 396790, Воронежская область, г. Богучар, улица Кирова, 1, адрес сайта администрации Богучарского муниципального района Воронежской области www.boguchar.ru, график работы отдела по управлению муниципальным имуществом администрации Богучарского муниципального района: понедельник, вторник, среда, четверг, пятница: с 8 часов до 17 часов, перерыв с 12 часов до 13 часов, выходные дни недели: суббота, воскресенье. Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги также сообщается по телефонам: (47366) 2-23-69, 2-33-06.
2.3. Результат предоставления муниципальной услуги



Конечными результатами предоставления муниципальной услуги могут являться:

предоставление права собственности на земельный участок;

предоставление права аренды на земельный участок;

предоставление права безвозмездного срочного пользования земельным участком;

отказ в предоставлении права на земельный участок.


Процедура предоставления услуги может завершаться путем:

получения потребителем результатов предоставления услуги решения уполномоченного органа о предоставлении права на земельный участок;

заключения с потребителем результатов предоставления услуги договора о предоставлении земельного участка в аренду;

заключения с потребителем результатов предоставления услуги договора о купле-продаже земельного участка;

заключения с потребителем результатов предоставления услуги договора о предоставлении земельного участка в безвозмездное срочное пользование;

получения потребителем результатов предоставления услуги письменного отказа в предоставлении права на земельный участок.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги

Общий срок предоставления муниципальной услуги составляет 2 месяца.

 Предоставление земельных участков, находящихся в собственности муниципального района, и земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена, для жилищного строительства в безвозмездное срочное пользование без предварительного согласования места размещения объекта – 2 недели; предоставление земельных участков, находящихся в собственности муниципального района, и земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена, для индивидуального жилищного строительства в аренду без проведения аукциона – 1,5 месяцев; предоставление земельных участков, находящихся в собственности муниципального района, и земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена, для индивидуального жилищного строительства в собственность бесплатно – 2 недели.

	№ п/п
	Наименование административной процедуры
	Максимальное время,
затраченное

на административную
процедуру (мин.)

	1.
	Консультация заявителя муниципальной услуги
	7

	2.
	Прием и регистрация заявления с документами
	10

	3.
	Передача заявления с документами специалисту, ответственному за предоставление земельных участков, находящихся в собственности муниципального района, и земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена, для жилищного строительства
	7

	4.
	Проведение экспертизы заявления с документами
	45

	5.
	Проведение мероприятий по организации и проведении торгов
	В соответствии с постановлением Правительства Российской Федерации от 11.11.2002 г. № 808

	6.
	Подготовка проекта постановления, договора купли-продажи (аренды) или сообщения об отказе в на предоставлении земельных участков 
	15

	7.
	Согласование и подписание проекта постановления, договора купли-продажи (аренды) или со​общения об отказе в предоставлении земельных участков 
	10

	8.
	Регистрация постановления, договора купли-продажи (аренды) или сообщения об отказе в предоставлении земельных участков 
	7

	9.
	Информирование заявителя о том, что документы готовы, и он может получить постановление администрации муниципального района.
	5

	10.
	Внесение записи о факте выдачи (от​правки) постановления муниципального района, договора купли-продажи или сообщения об отказе 
	7


2.5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации от 12.12.1993;

 - Гражданский кодекс РФ;

- Земельным кодексом Российской Федерации от 25.10.2001 № 136-ФЗ;

- Градостроительный кодекс РФ

- Федеральным законом от 25.10.2001 № 137-ФЗ «О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации»;

- Законом Воронежской области от 13.05.2008 № 25-ОЗ «О регулировании земельных отношений на территории Воронежской области»;

- Уставом Богучарского муниципального района и другими действующими в данной сфере нормативными актами.


2.6. Для получения муниципальной услуги необходимо предоставить следующие документы:

 В случае рассмотрения вопроса бесплатного предоставления земельного участка заявлению прилагаются следующие документы:

Заявление о предоставлении земельного участка;

Заявка на участие в аукционе по установленной форме с указанием реквизитов счета для возврата задатка;

Доверенность, подтверждающая полномочия представителя;

Документ, подтверждающий внесение задатка;

Копия документа, удостоверяющего личность (для физических лиц);

Выписка из единого государственного реестра юридических лиц (для юридических лиц);

Выписка из единого государственный реестра индивидуальных предпринимателей (для индивидуальных предпринимателей);

Удостоверения и документы, подтверждающие право гражданина на получение социальной поддержки;

Документы, выдаваемые федеральными государственными учреждениями медико-социальной экспертизы;

Свидетельства о государственной регистрации актов гражданского состояния;

Решения, приговоры, определения и постановления судов общей юрисдикции и арбитражных судов;

Документы, подтверждающие регистрацию по месту жительства или по месту пребывания.


2.7. Основанием для отказа в рассмотрении заявления является предоставление документов с нарушениями требований пункта 2.6. настоящего Административного регламента.

 2.8. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

изъятие земельного участка из оборота;

установление федеральным законом запрета на приватизацию земельных участков, с распространением условий запрета на этот участок;

резервирования земельного участка для государственных или муниципальных нужд.

в случае выражения заявителем несогласия с рыночной оценкой стоимости права на заключения договора аренды земельного участка или выкупной стоимости.

Предоставление услуги может быть приостановлено на следующих основаниях:

при поступлении от заявителя письменного заявления о приостановлении предоставления услуги;

при появлении у специалистов органа предоставления сомнений в подлинности представленных документов или достоверности указанных в них сведений;

на основании определения или решения суда.


2.9. Предоставление муниципальной услуги является бесплатным
 2.10. Максимальное время ожидания в очереди при подаче документов не должно превышать 20 минут.

2.11. Максимальное время приема и регистрации документов не должно превышать 15 минут. 

 2.12. Требования к помещениям, в которые предоставляется муниципальная услуга

 Здание, в котором располагается уполномоченный орган местного самоуправления, должно находиться в пешеходной доступности (не более 10 минут пешком) для заявителей от остановок общественного транспорта. 

Требования к парковочным местам

На территории, прилегающей к месторасположению уполномоченного органа местного самоуправления, оборудуются места для парковки автотранспортных средств. На стоянке должно быть не менее трех машино-мест.

Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным.

Требования к оформлению входа в здание

Здание, в котором расположен уполномоченный орган местного самоуправления, должно быть оборудовано отдельным входом для свободного доступа заявителей в помещение. 

Центральный вход в здание уполномоченного органа местного самоуправления должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей следующую информацию об уполномоченном органе местного самоуправления, осуществляющем предоставление муниципальной услуги:

наименование;

место нахождения;

режим работы;

телефонные номера и электронный адрес справочной службы.

Требования к присутственным местам

Прием заявителей осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях (присутственных местах). 

Для удобства заявителей помещения для непосредственного взаимодействия специалистов и заявителей рекомендуется размещать на нижнем этаже здания (строения).

Присутственные места включают места для информирования, приема заявителей.

У входа в каждое из помещений размещается табличка с наименованием помещения. 

Помещения уполномоченного органа местного самоуправления должны соответствовать Санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы. СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03». 

Присутственные места оборудуются: 

системой кондиционирования воздуха; 

противопожарной системой и средствами пожаротушения; 

системой охраны.

Вход и выход из помещений оборудуются соответствующими указателями. 

Требования к местам для информирования

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

информационными стендами;

стульями и столами для возможности оформления документов.

Места для заполнения документов оборудуются стульями, столами и обеспечиваются образцами заполнения документов, бланками заявлений и канцелярскими принадлежностями.

Требования к местам приема заявителей

В уполномоченном органе местного самоуправления организуются помещения для приема заявителей «зального» типа, в которых создаются рабочие места для каждого ведущего прием специалиста для непосредственного взаимодействия специалистов с заявителями. 

Прием всего комплекта документов, необходимых для выдачи разрешения на предоставление земельного участка для индивидуального жилищного строительства осуществляются в помещении для приема заявителей. Количество одновременно работающих специалистов для приема и выдачи документов/информации должно обеспечивать выполнение требований к отсутствию ожидания в очереди.

Помещения для приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками (вывесками) с указанием:

номера кабинета;

фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего предоставление муниципальной услуги;

времени перерыва на обед, технического перерыва.

Помещения для приема заявителей не могут закрываться на обед, технический перерыв одновременно.

Каждое рабочее место специалистов должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, а также печатающим устройством.

При организации рабочих мест должна быть предусмотрена возможность их свободного входа и выхода из помещения при необходимости.


2.13. Показатели доступности и качества предоставления муниципальной услуги:

· Наличие возможности получения муниципальной услуги в электронном виде (да/нет)

· Удельный вес рассмотренных в установленный срок заявлений на предоставление муниципальной услуги, в общем количестве заявлений на предоставление муниципальной услуги (%)

· Удельный вес количества обоснованных жалоб в общем количестве заявлений на предоставление муниципальной услуги (%)

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур

3.1. Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении № 2 к настоящему административному регламенту.

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

- прием документов на предоставление земельного участка для жилищного строительства, рассмотрение представленных документов на предмет правильности заполнения заявки и комплектности приложенных документов, регистрация документов в книге учета входящих документов;

- правовая экспертиза документов, проверка их законности, проверка представленных сведений о земельном участке на наличие обременений (аренда, безвозмездное пользование, доверительное управление и т.д.), а также на наличие других оснований для отказа в предоставлении земельного участка;

- отказ в выдаче разрешения на предоставление земельного участка;

- обеспечение оценки размера арендной платы (выкупной стоимости) за объект, указанный в заявке;

- прекращение процедуры предоставления земельного участка;

- предоставление земельного участка для жилищного строительства.

Предоставление земельных участков для жилищного строительства оформляется постановлением администрации Богучарского муниципального района и иными документами (договор купли – продажи либо аренды, безвозмездного, срочного пользования, протокол о проведении торгов и т.п.).

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


3.3.1. Прием и регистрация документов.

3.3.1.1. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является обращение заявителя в отдел с комплектом документов, необходимых для выдачи разрешения на предоставление земельного участка для жилищного строительства.

3.3.1.2. Специалист проверяет наличие всех необходимых документов, исходя из соответствующего перечня документов.

Максимальный срок выполнения действия составляет 15 минут.

3.3.1.3. Специалист, удостоверяется, что:

- документы в установленных законодательством случаях нотариально удостоверены, скреплены печатями, имеют надлежащие подписи сторон или определенных законодательством должностных лиц;

- тексты документов написаны разборчиво; 

- фамилии, имена и отчества физических лиц, адреса их мест жительства написаны полностью;

- в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных исправлений;

- документы не исполнены карандашом;

- документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

Максимальный срок выполнения действия составляет 20 минут на документ, состоящий не более чем из 6 страниц. При большем количестве страниц срок увеличивается на 20 минут для каждых 6 страниц представляемых документов. При необходимости уточнения подлинности представленных документов заявителю сообщается о сроках проверки, но не более одного рабочего дня.

Сотрудник, ответственный за прием документов, в компетенцию которого входит прием, обработка, регистрация и распределение поступающей корреспонденции:

- проверяет документы согласно представленной описи;

- регистрирует в установленном порядке заявление;

- ставит на экземпляр описи заявителя отметку с номером и датой регистрации заявления;

- сообщает заявителю о предварительной дате исполнения муниципальной услуги;

- передает заявление и представленные документы для ознакомления и резолюции главе администрации Богучарского муниципального района, а в случае его отсутствия - заместителям или лицу, исполняющему его обязанности;

- передает рассмотренные руководителем либо лицом, исполняющим его обязанности, документы с резолюцией и отметкой о контроле исполнителю - должностному лицу - специалисту отдела для исполнения и предоставления услуги;

- следит за соблюдением исполнителем сроков исполнения предоставления услуги.

3.3.1.4. При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов требованиям Административного регламента, специалист, уведомляет заявителя о наличии препятствий для предоставления земельного участка, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению.

При желании заявителя устранить препятствия, прервав подачу документов на предоставление земельного участка, специалист формирует перечень выявленных препятствий для предоставления земельного участка в 2-х экземплярах, и передает его заявителю для подписания. Первый экземпляр перечня выявленных препятствий для выдачи разрешения на предоставление земельного участка вместе с представленными документами передается заявителю, второй остается у специалиста. 
Заявителю направляется отказ в письменном виде в десятидневный срок.

3.3.1.5. При отсутствии у заявителя заполненного по форме заявления, специалист помогает заявителю заполнить заявление.

Максимальный срок выполнения действия составляет 10 минут.

3.3.1.6. Специалист администрации Богучарского муниципального района вносит в реестр учета входящих документов запись о приеме заявления и приложений к нему в соответствии с Правилами ведения учета документов:

- порядковый номер записи;

- дату и время приема с точностью до минуты;

- общее количество документов и общее число листов в документах;

- данные о заявителе;

- свои фамилию и инициалы.

Максимальный срок выполнения действия составляет 10 минут. 

3.3.1.7. Глава администрации Богучарского муниципального района рассматривает принятое заявление о предоставлении земельного участка для жилищного строительства и в срок не более 3 дней с даты регистрации передает для дальнейшей работы в отдел.



3.3.2. Подготовка документов о предоставлении земельного участка для жилищного строительства.

 3.3.2.1. Руководитель отдела определяет специалиста, ответственного за подготовку документов по предоставлению земельного участка для жилищного строительства (далее – специалист). 

3.3.2.2. Специалист:

- проверяет заявление и представленные документы на полноту и правильность их оформления, а также на соответствие требованиям, установленным пунктом 2.6 настоящего Административного регламента;

- в случае выявления несоответствия представленных или поступивших по почте документов требованиям, установленным пунктом 2.6 настоящего Административного регламента, не позднее чем в десятидневный срок со дня поступления заявления со всеми документами, в адрес заявителя направляется письменное сообщение, в котором указывается конкретная причина невозможности рассмотрения вопроса предоставления земельного участка для жилищного строительства и предложение о предоставлении недостающих документов либо недостающей информации с установлением конкретного срока их предоставления;

- в случае непредставления заявителем в установленный срок недостающих документов либо недостающей информации руководитель отдела докладывает об этом руководителю либо лицу, исполняющему его обязанности, для принятия решения о продлении срока исполнения муниципальной услуги; 
- на основании проверки и анализа имеющихся документов готовит проект постановления о бесплатном предоставлении земельного участка для индивидуального жилищного строительства либо обоснованный отказ в выдаче такого разрешения.

3.3.2.3. Подписанные главой администрации Богучарского муниципального района, либо лицом, исполняющим его обязанности, постановления о предоставлении земельного участка для индивидуального жилищного строительства является основанием для государственной регистрации права собственности заявителя на земельный участок.

3.3.3. Подготовка документов на предоставление в аренду земельного участка для жилищного строительства на основании заявления гражданина.

3.3.3.1. На основании заявления гражданина, заинтересованного в предоставлении земельного участка в аренду для жилищного строительства в двухнедельный срок со дня получения заявления гражданина о предоставлении в аренду земельного участка комиссия по управлению и распоряжению земельными участками, государственная собственность на которые не разграничена, находящимися на территории Богучарского муниципального района принимает решение о проведении аукциона по продаже земельного участка или права на заключение договора аренды такого земельного участка либо об опубликовании сообщения о приеме заявлений о предоставлении в аренду такого земельного участка с указанием местоположения земельного участка, его площади, разрешенного использования в Богучарской районной газете «Сельская Новь» и размещается указанное сообщение о приеме указанных заявлений на официальном сайте администрации Богучарского муниципального района Воронежской области.

В случае, если по истечении месяца со дня опубликования сообщения о приеме заявлений о предоставлении в аренду земельного участка заявления не поступили, администрация Богучарского муниципального района в двухнедельный срок принимает решение о предоставлении такого земельного участка для жилищного строительства в аренду гражданину, указанному в абзаце первом настоящего подпункта. Договор аренды земельного участка подлежит заключению с указанным гражданином в двухнедельный срок после государственного кадастрового учета такого земельного участка.

Максимальный срок исполнения настоящей административной процедуры не должен превышать 1,5 месяцев со дня регистрации письменного обращения и прилагаемых к нему документов, за исключением случаев предоставления земельных участков путем проведения торгов.

В случае поступления заявления о предоставлении в аренду такого земельного участка проводится аукцион по продаже права на заключение договора аренды земельного участка.


3.3.4. Предоставление земельного участка для жилищного строительства в случае проведения торгов.
 3.3.4.1. В случае рассмотрения вопроса предоставления земельного участка путем проведения торгов административные процедуры регламентируются Правилами организации и проведения торгов по продаже находящихся в государственной или муниципальной собственности земельных участков или права на заключение договора аренды таких земельных участков, утвержденных постановлением Правительства Российской Федерации от 11.11.2002 № 808 и Земельным Кодексом Российской Федерации. 

3.3.5 Предоставление земельного участка для жилищного строительства в безвозмездное срочное пользование.

При заключении государственного или муниципального контракта на строительство объекта недвижимости, осуществляемое полностью за счет средств федерального бюджета, средств бюджета субъекта Российской Федерации или средств местного бюджета, на основе заказа, размещенного в соответствии с федеральным законом о размещении заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для государственных или муниципальных нужд, на срок строительства объекта недвижимости с указанными лицами заключается договор безвозмездного срочного пользования земельного участка.


3.3.6. Выдача документов.

3.3.6.1 Основанием для начала выдачи документов является подписанное разрешение на предоставление земельного участка для жилищного строительства.
3.3.6.2. Специалист устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность.

Максимальный срок выполнения действия составляет 5 минут.

Удостоверяется, что получатель разрешения является именно тем лицом, на чье имя оно оформлено, либо лицо, на кого надлежащим образом оформлена доверенность на получение разрешения на предоставление земельного участка для индивидуального жилищного строительства.
Специалист предлагает получателю разрешения:

- проверить правильность внесенных в разрешение сведений. При обнаружении в оформленном разрешении неверно внесенных сведений оформляется новое разрешение;

- предлагает получателю разрешения расписаться в журнале регистрации;

- передает получателю разрешения необходимое количество экземпляров. 

Максимальный срок выполнения действия составляет 15 минут.

IV. Формы контроля за исполнением административного регламента.

4.1. Контроль за предоставлением земельных участков для жилищного строительства осуществляет начальник от​дела по управлению муниципальным имуществом администрации Богучарского муниципального района, в форме регулярных проверок соблюдения и исполнения специалистом, ответственным за подготовку документов на предоставление земельных участков, админист​ративного регламента. По результатам проверок начальник отдела, дает указания по устранению выявленных нарушений, контролирует их ис​полнение и вносит предложения главе администрации района о привлечении к ответст​венности специалиста, ответственного за подготовку документов на предоставление земельных участков для жилищного строительства, до​пустившего нарушение.
4.2. Персональная ответственность специалистов администрации муниципального района закрепляется их должностными регламентами в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.
Контроль за полнотой и качеством исполнения муниципальной функции осуществляется Главой администрации и включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на действия (бездействие) должностных лиц. По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений прав заявителей, осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

V. Порядок обжалования действий (бездействий) и решений, осу​ществляемых (принятых) в ходе выполнения административного рег​ламента.

5.21. Заявитель услуги имеет право обратиться с жалобой на осуще​ствленные (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги действия (бездействия) или решения, а также с заявлением о прекра​щении рассмотрения жалобы.
5.22. Информация о вышестоящих должностных лицах, которым может быть адресована жалоба заявителя в досудебном порядке.


-Глава администрации муниципального района 


А. В. Гузев т. (47366) 2-29-63


-Исполняющий обязанности заместителя главы администрации муниципального района 


А.Ю. Кожанов (47366) 2-33-06

5.23. Заявитель услуги в письменной жалобе в обязательном порядке указывает фамилию, имя, отчество, либо должность соответствующего должностного лица, а также свои фамилию, имя, отчество, почтовый адрес, излагает суть жалобы, ставит подпись и дату.
5.24. В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель услуги прилагает к письменной жалобе документы и материалы либо их копии.

5.25. Поступившая жалоба подлежит регистрации и рассмотрению в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации, Воронежской области, Богучарского муниципального района, а также внутренних правовых актов структурного подразделения администрации Богучарского муниципального района Воронежской области. 
5.26. Рассматривающий жалобу:

5.27. Обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение жалобы, в случае необходимости - с участием заявителя муниципальной услуги, направившего жалобу;

5.28. Запрашивает необходимые для рассмотрения жалобы документы и мате​риалы в других государственных органах, органах местного самоуправления и у иных должностных лиц, за исключением судов, органов дознания и органов пред​варительного следствия;

5.29. Принимает меры, направленные на восстановление или защиту нарушен​ных прав, свобод и законных интересов получателя услуги;

5.30. Дает письменный ответ по существу поставленных в жалобе вопросов.

5.31. В случае если в жалобе не указаны фамилия заявителя услуги, направившего жалобу, и почтовый адрес, ответ на жалобу не дается. Если в жало​бе содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, жалоба подлежит направлению в государственный орган в со​ответствии с его компетенцией.
5.32. Письменная жалоба, в которой содержатся нецензурные, либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, возвращается без ответа по существу поставлен​ных в ней вопросов и сообщается лицу, направившему жалобу, о недопустимости злоупотребления правом.
5.33. В случае если текст письменной жалобы не поддается прочте​нию, ответ на жалобу не дается, о чем сообщается заявителю услуги, направив​шему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.
5.34. В случае если в письменной жалобе заявителя услуги содер​жится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по су​ществу, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, то заявитель услуги, направивший жалобу, уведомляется о прекращении переписки по данному вопросу.
5.35. В случае если ответ по существу поставленного в жалобе во​проса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государствен​ную или иную охраняемую федеральным законом тайну, заявителю услуги, на​правившему жалобу, сообщается о невозможности дать ответ по существу по​ставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.
5.36. Поступившая письменная жалоба рассматривается в течение 30 дней со дня регистрации.
5.37. В исключительных случаях срок рассмотрения жалобы продлевается не более чем на 30 дней с уведомлением о продлении срока рассмотре​ния заявителя муниципальной услуги, направившего жалобу.
5.38. Глава администрации района осуществляет контроль за соблюдением порядка рассмотрения жалоб, анализирует содержание поступающих жалоб, при​нимает меры по своевременному выявлению и устранению причин нарушения прав, свобод и законных интересов заявителей муниципальной услуги.
Приложение № 1
к Административному регламенту 
по предоставлению муниципальной

услуги «Предоставление земельных участков, находящихся
 в собственности муниципального района, и земельных участков, 
государственная собственность на которые не разграничена,
 для жилищного строительства»
ФОРМА 

Заявления на предоставление земельного участка 

для жилищного строительства
 Главе администрации Богучарского муниципального района

Воронежской области

--------------------------------------------

 Ф.И.О.

 От _____________________________________________________________________

 (для юридических лиц - полное наименование, организационно правовая форма)

 __________________________________________________________________

 для физических лиц - фамилия, имя, отчество, паспортные данные) 

 Адрес заявителя(ей):__________________________________________________

 (местонахождение юр. лица; место регистрации физического лица)

 Телефон (факс) заявителя (ей) 

__________________________________________________________________

 Иные сведения о заявителе:

 (для юридических лиц: ОГРН, ИНН, КПП)

Прошу предоставить мне в ________________ земельный участок, государственная собственность на который не разграничена, площадью __________ га, кадастровый номер ____________________________________, на котором расположен (ы) объект (ы) недвижимости, принадлежащие заявителю на праве собственности (далее - земельный участок).

 1. Сведения о земельном участке: (*)

 1.1. Земельный участок имеет следующие адресные ориентиры:

	 __________________________________________________________

 ( Субъект Российской Федерации ) 

	 __________________________________________________________

 ( город, село и т.д. и иные адресные ориентиры)




 1.2. Категория земельного участка и основное целевое назначение: 

 1.3. Ограничения использования и обременения земельного участка: 

Приложение № 2
к Административному регламенту 
по предоставлению муниципальной

услуги «Предоставление земельных участков, находящихся в собственности муниципального района, и земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена, для жилищного строительства»
	БЛОК-СХЕМА

предоставления муниципальной услуги «Предоставление земельных участков, находящихся в собственности муниципального района, и земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена, для жилищного строительства»







Приложение 5

к постановлению администрации 
Богучарского муниципального района 
от « 12 » декабря 2011 года № 636
Административный регламент 

по предоставлению муниципальной услуги 

«Предоставление земельных участков, находящихся в собственности муниципального района, и земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена, для их комплексного освоения в целях жилищного строительства»

1. Общие положения

1.1. Административный регламент администрации Богучарского муниципального района по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление земельных участков, находящихся в собственности муниципального района, и земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена, для их комплексного освоения в целях жилищного строительства» (далее – муниципальная услуга) устанавливает сроки и последовательность действий (далее – административные процедуры) по предоставлению муниципальной услуги в соответствии с законодательством Российской Федерации.

1.2. В настоящем регламенте используются следующие основные понятия:

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 уставом Богучарского муниципального района;

заявитель – физическое или юридическое 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 муниципальной услуги и стандарт предоставления муниципальной услуги. 

1.3. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с настоящим регламентом физическим и юридическим лицам (за исключением государственных органов и их территориальных органов, органов местного самоуправления) либо их уполномоченным представителям, обратившимся с запросом о предоставлении муниципальной услуги, выраженной в устной, письменной или электронной форме (далее – заявители).

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги.

2.1. Наименование муниципальной услуги: 

«Предоставление земельных участков, находящихся в собственности муниципального района, и земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена, для их комплексного освоения в целях жилищного строительства».

 2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.

Администрация Богучарского муниципального района Воронежской области. Структурное подразделение администрации Богучарского муниципального района Воронежской области, обеспечивающее предоставление муниципальной услуги: отдел по управлению муниципальным имуществом администрации Богучарского муниципального района Воронежской. 

Адрес отдела по управлению муниципальным имуществом администрации Богучарского муниципального района: 396790, Воронежская область, г. Богучар, улица Кирова, 1, адрес сайта администрации Богучарского муниципального района Воронежской области www.boguchar.ru, график работы отдела по управлению муниципальным имуществом администрации Богучарского муниципального района: понедельник, вторник, среда, четверг, пятница: с 8 часов до 17 часов, перерыв с 12 часов до 13 часов, выходные дни недели: суббота, воскресенье. Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги также сообщается по телефонам: (47366) 2-23-69, 2-33-06.
2.3. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации («Российская газета», 1993 237, Собрание законодательства Российской Федерации, 2009, № 1, ст.1; № 1, ст. 2);

- Земельным кодексом Российской Федерации от 25 октября 2001 года №136-ФЗ (Собрание законодательства Российской Федерации, 2001, № 44, ст. 4147; 2003, № 27, ст. 2700; 2004, № 41, ст. 3993; 2005, № 10, ст. 763; № 30, ст. 3122; 2006, N 50, ст. 5279; № 52, ст. 5498; 2009, № 11, ст. 1261, 2009, 30, ст. 3735);

- Федеральным законом от 25.10.2001 № 137-ФЗ «О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации» (Собрание законодатель​ства Российской Федерации, 2001, №44, ст. 4148; 2003, № 28, ст. 2875; № 50, ст. 4846; 2004, № 41, ст. 3993; 2005, № 1 (часть 1), ст. 17; № 25, ст. 2425; 2006, № 1, ст. 3; № 1, ст. 17; № 17 (ч.1), ст. 1782; № 27, ст. 2881; № 52 (1ч.), ст. 5498; 2007, №7, ст. 834; № 31, ст. 4009; № 43, ст. 5084; № 46, ст. 5553; № 48 (2ч.), ст. 5812; № 49, ст. 6071; 2008, № 30(ч.1.), ст. 3597; 2009, № 1, ст. 19; № 19, ст. 2281; № 19, ст. 2283; № 29, ст. 3582; «Российская газета», № 252, 29.12.2009);

- Федеральным законом Российской Федерации от 29.07.1998 № 135-ФЗ «Об оценочной деятельности в Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации 1998, № 31, ст. 3813);
- Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (Собрание законодательства Российской Федерации от 2010, № 31, ст. 4179);

 - Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2006, № 19, ст. 2060; 2010, № 27, ст. 3410);

- постановлением Правительства Российской Федерации от 11.11.2002 № 808 «Об организации и проведении торгов по продаже находящихся в государственной или муниципальной собственности земельных участков или права на заключение договоров аренды таких земельных участков» (Собрание законодательства Российской Федерации 2002, № 46, ст. 4587); 

- Уставом Богучарского муниципального района; 

- Законом Воронежской области от 13.05.2008 №25-ОЗ «О регулировании земельных отношений на территории Воронежской области» // «Молодой коммунар». – 2008. - №52;

 - постановлением администрации Богучарского муниципального района Воронежской области от 09 марта 2010 г. № 97 «О Положении об отделе по управлению муниципальным имуществом администрации Богучарского муниципального района Воронежской области»;

 - решением сессии Совета народных депутатов Богучарского муниципального района Воронежской области от 20 октября 2006 г. № 248 «Об утверждении Порядка распоряжения земельными участками, государственная собственность на которые не разграничена»;

- иными действующими в данной сфере нормативными правовыми актами.

2.4. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

 - предоставление правоустанавливающих документов на земельный участок;

- отказ в предоставлении права на земельный участок.

2.5. Срок предоставления муниципальной услуги.

2.5.1. Общий срок предоставления муниципальной услуги составляет: не более 2 месяцев. 
В общий срок предоставления муниципальной услуги не включается сроки оформления необходимых документов в иных органах и организациях. 
2.5.2. Максимальное время ожидания и продолжительность приема в администрации и в отделе по управлению муниципальным имуществом заявителей при решении отдельных вопросов, связанных с предоставлением муниципальной услуги:

- время ожидания в очереди при получении информации о ходе предоставления муниципальной услуги и для консультаций не должно превышать 30 минут;

- время приема при получении информации о ходе предоставления муниципальной услуги не должно превышать 15 минут;

- время ожидания при получении результата муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.

2.6. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги.

Информация о местонахождении, контактных телефонах указана в п.2.2. настоящего регламента.
2.6.4. Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги.

Информирование по предоставлению муниципальной услуги осуществляется должностными лицами, ответственными за предоставление муниципальной услуги.

Должностные лица, ответственные за предоставление муниципальной услуги, осуществляют информирование по следующим направлениям:

- о местонахождении и графике работы администрации и отдела по управлению муниципальным имуществом;

- о справочных телефонах администрации и отдела по управлению муниципальным имуществом;

- об адресе официального сайта администрации в сети Интернет, адресе электронной почты администрации и отдела по управлению муниципальным имуществом, о возможности получения муниципальной услуги в электронном виде через региональный и федеральный порталы;

- о порядке получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги;

- о порядке, форме и месте размещения указанной в абзацах четвертом - седьмом настоящего подпункта информации.

Основными требованиями к информированию по вопросам предоставления муниципальной услуги являются:

- актуальность;

- своевременность;

- четкость в изложении материала; 

- полнота консультирования;

- удобство и доступность.

Время получения ответа при индивидуальном устном консультировании не должно превышать 15 минут.

2.6.5. Информирование заявителей о предоставление муниципальной услуги осуществляется в форме:

- информационных материалов, которые размещаются на официальном сайте администрации в сети Интернет www.boguchar.ru и на информационных стендах, размещенных при входе в помещение администрации;

- непосредственного общения заявителей (при личном обращении либо по телефону) с должностными лицами, ответственными за предоставление муниципальной услуги, по направлениям, предусмотренным подпунктом 2.6.4 пункта 2.6 регламента;

- взаимодействия должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги, с заявителями по почте, по электронной почте.

2.6.6. Требования к форме и характеру взаимодействия должностного лица, ответственного за предоставление муниципальной услуги, с заявителями:

- при ответе на телефонные звонки должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги, представляется, назвав свою фамилию, имя, отчество, должность с указанием наименования места работы, предлагает представиться собеседнику, выслушивает и уточняет суть вопроса. Во время разговора следует произносить слова четко, избегать параллельных разговоров с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат; 

- при личном обращении заявителей должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги, должно представиться, указав фамилию, имя и отчество, сообщить занимаемую должность, самостоятельно дать ответ на заданный заявителем вопрос;

- в конце устного информирования (по телефону или лично) должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги, должно кратко подвести итоги и перечислить меры, которые следует принять заявителю (когда и что должен сделать);

- письменный ответ на обращения, в том числе в электронном виде, дается в простой, четкой и понятной форме с указанием фамилии и инициалов, номера телефона должностного лица, ответственного за предоставление муниципальной услуги, исполнившего ответ на обращение. Письменный ответ на обращение подписывается Главой администрации муниципального района. Письменный ответ на обращения и обращения в электронном виде дается в срок, не превышающий 30 дней со дня регистрации обращения.

2.6.7. На информационных стендах размещаются следующие информационные материалы:

- адреса, номера телефонов и факсов, график работы администрации и отела по управлению муниципальным имуществом, адрес электронной почты администрации и отдела по управлению муниципальным имуществом, адрес сайта в сети Интернет;

- сведения о перечне предоставления муниципальных услуг;

- перечень документов, которые заявитель должен представить для получения муниципальной услуги;

- порядок досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействий) должностных лиц;

- блок-схема, наглядно отображающая последовательность прохождения всех административных процедур (приложение № 2 к регламенту);

- образец заполнения заявления (приложение № 1 к регламенту);

- административный регламент;

- необходимая оперативная информация по предоставлению муниципальной услуги.

Информационные стенды, содержащие информацию о процедуре предоставления муниципальной услуги, размещаются при входе в помещение администрации. 

Информационные стенды должны быть максимально заметны, хорошо просматриваемы и функциональны, рекомендуется оборудовать информационные стенды карманами формата А 4, в которых размещаются информационные листки.

Текст материалов, размещаемых на стендах, должен быть напечатан удобным для чтения шрифтом, основные моменты и наиболее важные места выделяются жирным шрифтом. 

При изменении условий и порядка предоставления муниципальной услуги, информация об изменениях должна быть выделена цветом и пометкой «Важно».

2.7. Перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги.

2.7.1. Для предоставления муниципальной услуги заявитель предоставляет:

- заявление по форме согласно приложению № 1 к регламенту. 
- копию документа, удостоверяющего личность заявителя (заявителей), являющегося физическим лицом, либо личность представителя физического или юридического лица;

- копию свидетельства о государственной регистрации физического лица в качестве индивидуального предпринимателя (для индивидуальных предпринимателей), копию свидетельства о государственной регистрации юридического лица (для юридических лиц);

- копию документа, удостоверяющего права (полномочия) представителя физического или юридического лица, если с Заявлением обращается представитель заявителя (заявителей);

- документы, подтверждающие внесение задатка;

- основанные на результатах инженерных изысканий параметры разрешенного строительства объекта капитального строительства.

К заявлению могут прилагаться технико-экономическое обоснование проекта строительства или необходимые расчеты.

Требовать от заявителя документы, не предусмотренные настоящим подпунктом не допускается.

Перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги, можно получить у должностного лица лично, по телефону.

2.7.2. Порядок обращения в администрацию для подачи документов при получении муниципальной услуги. 

Заявление, являющиеся основанием для получения муниципальной услуги, представляется в администрацию посредством личного обращения заявителя, либо направления заявления по почте заказным письмом (бандеролью с описью вложенных документов и уведомлением о вручении), либо в электронном виде на официальный сайт администрации Богучарского муниципального района. 

Факт подтверждения направления заявления по почте лежит на заявителе. В случае подачи заявления в электронном виде, должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги, подтверждает факт его получения ответным сообщением в электронном виде с указанием даты и регистрационного номера.

Датой обращения и предоставления заявления является день поступления и регистрации документов должностным лицом, ответственным за предоставление муниципальной услуги.

Прием заявителей для подачи заявления осуществляется в соответствии с графиком работы администрации, указанным в подпункте 2.6.2 пункта 2.6 регламента. 

2.8. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

- отсутствие в заявлении сведений, предусмотренных формой заявления согласно приложению № 1 к регламенту;
- предоставление не полного комплекта документов, предусмот​ренного подпунктом 2.7.1 пункта 2.7 административного регламента; 

- наличие обременения испрашиваемого земельного участка пра​вами третьих лиц либо несоответствие установленным требованиям земельного законодательства;

- обращение о приобретении прав на земельный участок ненадлежащего лица.

Письменные обращения заявителей о предоставлении муниципальной услуги рассматриваются в соответствии с Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

В случае, если:

- в письменном обращении не указаны фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается;

- текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, и оно не подлежит направлению на рассмотрение в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу в соответствии с их компетенцией, о чем в течение семи дней со дня регистрации обращения, сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;

- в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, Глава администрации муниципального раина вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в администрацию. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение;

- причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить обращение в администрацию.

2.9. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги:

- места для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, имеют средства пожаротушения и оказания первой медицинской помощи (аптечки);

- здания и помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, содержат залы для ожидания и приема заявителей;

- сектор для информирования заявителей оборудован информационным стендом, организованным в соответствии с требованиями подпункта 2.6.7 пункта 2.6 регламента;

- зал ожидания оборудован местами для сидения, а также столами (стойками) для возможности оформления документов с наличием в указанных местах бумаги и ручек для записи информации;

- количество мест для сидения определяется согласно предполагаемой нагрузке на одну штатную единицу должностных лиц. Общее число мест для сидения - не менее 3. 

2.10. Требования к предоставлению муниципальной услуги.

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.11. Показатели доступности и качества муниципальной услуги:

- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги и условий ожидания приема;

- своевременное, полное информирование о муниципальной услуге посредством форм информирования, предусмотренных подпунктом 2.6.5 пункта 2.6 регламента;

- получение муниципальной услуги в электронном виде, а также в иных формах по выбору заявителя;

- соответствие должностных регламентов ответственных должностных лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, регламенту в части описания в них административных действий, профессиональных знаний и навыков;

- ресурсное обеспечение исполнения регламента.

Соответствие исполнения регламента требованиям к качеству и доступности предоставления муниципальной услуги осуществляется на основе анализа практики применения регламента.

Анализ практики применения регламента проводится должностными лицами администрации один раз в год.

Результаты анализа практики применения регламента размещаются в сети Интернет на официальном сайте администрации www.boguchar.ru, а также используются для принятия решения о необходимости внесения соответствующих изменений в регламент в целях оптимизации административных процедур, уменьшения сроков исполнения административных процедур и административных действий.

2.12. Особенности предоставления муниципальной услуги в электронном виде.

Предоставление муниципальной услуги в электронном виде обеспечивает возможность:

- подачи заявления в электронном виде через сайт администрации, с применением специализированного программного обеспечения в порядке, установленном пунктом 2.7 административного регламента;

- получения заявителем сведений о ходе выполнения запроса.

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

3.1. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги.

Последовательность и состав выполняемых административных действий показаны на блок-схеме в приложении № 2 к регламенту.

Предоставление муниципальной услуги включает в себя выполнение следующих административных действий:

- прием и регистрация заявления и документов от заявителя – 3 рабочих дня;

- рассмотрение заявления о предоставлении муниципальной услуги – 14 рабочих дней;

- проведение аукциона на право заключения договора аренды земельного участка – 38 рабочих дня; 

- заключение договора аренды земельного участка – 5 рабочих дней. 

3.2. Прием и регистрация заявления. 

Основанием для начала данного административного действия является личное письменное обращение заявителя к должностному лицу, ответственному за предоставление муниципальной услуги, либо прием заявления в электронном виде или по почте. 

Ответственным за исполнение данного административного действия является должностное лицо комитета, ответственное за прием и регистрацию данного вида документов.

При личном обращении должностное лицо, ответственное за прием документов, удостоверяет личность заявителя, принимает и регистрирует заявление в журнале регистрации, ставит отметку в заявлении о его принятии и направляет зарегистрированное заявление установленным порядком, на визирование Главе администрации Богучарского муниципального района.

При поступлении заявления в электронном виде должностное лицо, ответственное за прием документов, распечатывает поступившие заявление, фиксирует факт их получения в журнале регистрации, направляет заявителю подтверждение об их получении и направляет зарегистрированное заявление на визирование Главе администрации Богучарского муниципального района.

При поступлении заявления по почте заказным письмом с уведомлением о вручении, должностное лицо, ответственное за прием данного вида документов, вскрывает конверт, регистрирует заявление в журнале регистрации и направляет зарегистрированное заявление установленным порядком, на визирование Главе администрации Богучарского муниципального района.

После получения визы Главы администрации муниципального района, зарегистрированное заявление, в соответствии с визой Главы администрации муниципального района, направляется должностному лицу, ответственному за предоставление муниципальной услуги.

Результатом исполнения данной административной процедуры является регистрация должностным лицом администрации, ответственным за прием и регистрацию данного вида документов, заявления, и направление его должностному лицу, ответственному за предоставление муниципальной услуги.

Максимальный срок исполнения данного административного действия составляет не более 3 дней.

3.3. Рассмотрение заявления должностным лицом отдела по управлению муниципальным имуществом администрации Богучарского муниципального района, ответственным за предоставление муниципальной услуги.

Основанием для начала исполнения данного административного действия является получение должностным лицом, ответственным за предоставление муниципальной услуги, зарегистрированного заявления с визой Главы администрации муниципального района.

Ответственным за исполнение данного административного действия является должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги.

Результатом исполнения административной процедуры является при​нятие постановления администрации о проведении аукциона по предоставлению земельного участка для комплексного освоения в целях жилищного строительства в аренду без предварительного согласования места размещения объекта. 

Срок исполнения данной административной процедуры составляет не более 14 дней.

Должностное лицо, ответственное за предоставление муни​ципальной услуги проверяет:

- наличие документов, предусмотренных подпунктом 2.7.1 пункта 2.7 административного регламента;

- соответствие сведений, содержащихся в заявлении сведениям, предусмотренным в форме заявления согласно приложению № 1 к административному регламенту;
- наличие (отсутствие) обременения испрашиваемого зе​мельного уча​стка правами третьих лиц путем направления (в случае необходимости) запроса в Управ​ления Феде​ральной службы государственной регистрации, кадастра и карто​графии по Воронежской области;

- соответствие назначения объекта, предполагаемого места его размещения градостроительной документации о застройке и правилам землепользования и застройки (зонирования территории) поселения.

В случае отсутствия оснований для отказа, предусмотренных в ​пункте 2.8 административного регламента, должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги: 

- готовит проект постановления администрации о проведении аукциона;

- обеспечивает согласование указанного проекта постановления в соот​ветствии с системой делопроизводства в администрации с должностными лицами администрации, начальником отдела по управлению муниципальным имуществом;

- направляет проект постановления Главе администрации муниципального района на подпись в установленном порядке.

При наличии оснований для отказа в предоставлении муниципаль​ной услуги, установленных пунктом 2.8 администра​тивного регламента должностное лицо, ответственное за предос​тавление муниципальной услуги в течение 1 дня:

- готовит уведомление об отказе в предоставлении муниципальной ус​луги с указанием причин отказа;

- направляет уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги на рассмотрение Главе администрации муниципального района.

Глава администрации муниципального района рассматри​вает уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги и при​нимает решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги путем подписа​ния уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 

Должностное лицо администрации, ответственное за прием и регистрацию документов, после подписания Главой администрации муниципального района уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги, на​правляет уведомление заявителю.

3.4. Подготовка к аукцион по продаже права на заключение договора аренды земельного участка.

Ответственным за исполнение данной административной процедуры является должностное лицо, ответственное за предоставление му​ниципальной услуги.

Результатом исполнения административной процедуры является публикация сообщения о проведении аукциона по продаже права на заключение договора аренды земельного участка.

Должностное лицо отдела по управлению муниципальным имуществом, ответственное за предоставление муни​ципальной услуги:

- определяет место, даты и время начала и окончания приема заявок об участии в аукционе, место, дату и время определения участников аукциона, место и срок подведения итогов аукциона;

- организует подготовку и публикацию извещения о проведении аукциона (или об отказе в его проведении) в ближайшем выпуске районной газеты «Сельская Новь» и размещение извещения о проведении аукциона на официальном сайте администрации.

3.5. Проведение аукциона по продаже права на заключение договора аренды земельного участка.

Основанием для начала административной процедуры является публикация сообщения о проведении аукциона.

Ответственным за исполнение данной административной процедуры является должностное лицо отдела по управлению муниципальным имуществом.

Результатом исполнения административной процедуры является при​нятие постановления администрации о предоставлении земельного участка в аренду.

Срок исполнения данной административной процедуры составляет 38 рабочих дней.

Должностное лицо отдела по управлению муниципальным имуществом:

- выдает необходимые материалы и соответствующие документы юри​дическим и физическим лицам, намеревающимся принять участие в аукционе (далее именуются - претенденты);

- принимает заявки и документы от претендентов, организует регистрацию заявок в журнале приема заявок, обеспечивает сохранность представленных заявок и документов, а также конфиденциальность сведений о ли​цах, подавших заявки;

- организует осмотр земельных участков на местности;

- проверяет правильность оформления документов, представленных претендентами.

Председатель комиссии по проведению торгов (конкурсов, аукционов) по продаже муниципального имущества, земельных участков, права на заключение договоров аренды муниципального имущества, земельных участков (далее – Председатель комиссии) обеспечивает проведение торгов и оформление их результатов в форме протокола, который подписывается Председателем комиссии, аукционистом (при проведении аукциона, открытого по форме подачи предложений о цене или размере арендной платы) и победителем торгов в день проведения торгов. Протокол о результатах торгов составляется в 2 экземплярах, один из которых передается победителю, а второй остается в отделе по управлению муниципальным имуществом.

После подписания протокола о результатах аукциона, должностное лицо отдела по управлению муниципальным имуществом:

- на основании протокола о результатах аукциона готовит проект поста​новления администрации о предоставлении земель​ного участка в аренду для комплексного освоения в целях жилищного строительства;

- обеспечивает согласование указанного проекта постановления в соот​ветствии с системой делопроизводства в администрации с должностными лицами администрации, начальником отдела по управлению муниципальным имуществом;

- направляет проект постановления установленным порядком, Главе администрации муниципального района для подписания. 

3.6. Заключение договора аренды земельного участка.

Основанием для начала административной процедуры является принятие постановления администрации о предоставлении земель​ного участка в аренду.

Ответственным за исполнение данной административной процедуры является должностное лицо отдела по управлению муниципальным имуществом.

Результатом исполнения административной процедуры является заключение договора аренды земельного участка.

Срок исполнения данной административной процедуры составляет 5 рабочих дней.

Должностное лицо отдела по управлению муниципальным имуществом:

- на основании постановления администрации о предоставлении земель​ного участка в аренду для комплексного освоения в целях жилищного строительства, готовит проект договора аренды земельного участка в трех экземплярах;

- направляет проект договора аренды земельного участка в трех экзем​плярах начальнику отдела по управлению муниципальным имуществом на подпись в установ​ленном порядке.

После подписания договора аренды земельного участка победителем аукциона, должностное лицо отдела по управлению муниципальным имуществом:

- выдает победителю аукциона постановление о предоставлении земельного уча​стка и два эк​земпляра договора;

- передает один экземпляр договора должностному лицу отдела по управлению муниципального имущества, от​ветственному за ведение реестра договоров для внесения указанного дого​вора в реестр.

4. Формы контроля за исполнением регламента.

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами при предоставлении муниципальной услуги, и принятием решений осуществляется начальником отдела по управлению муниципальным имуществом, Главой администрации муниципального района.

4.2. Должностные лица несут персональную ответственность за:

- прием, регистрацию, рассмотрение заявления и документов;

- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;

- за оформление и выдачу результата предоставления муниципальной услуги. 

Персональная ответственность должностных лиц закрепляется в их должностных регламентах в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

4.3. Контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляется Главой администрации муниципального района и включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействия) должностных лиц. 

Периодичность проведения проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляется на основании правовых актов администрации.

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

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

5.1. Заявители имеют право на обжалование действий (бездействия) и решений должностных лиц, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги.

5.1.1. Жалоба на действия (бездействие) и решения должностных лиц (далее - жалоба) может быть подана как в форме устного обращения, так и в письменной (в том числе электронной) форме на имя Главы администрации муниципального района:

- по адресу: Воронежская область, г. Богучар, ул. Кирова, 1

- по телефону/факсу приемной администрации: (47366) 2-29-63;

- по электронной почте: www.boguchar.ru. 

5.1.2. Жалоба может быть подана в форме устного личного обращения к Главе администрации муниципального района.

При личном приеме заявитель предъявляет документ, удостоверяющий его личность.

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

В ходе личного приема заявителю может быть отказано в дальнейшем рассмотрении жалобы, если ему ранее был дан ответ по существу поставленных в жалобе вопросов.

В письменной жалобе заявителем, в обязательном порядке, указывается либо наименование муниципального органа, в который направляется жалоба, либо фамилия, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также свои фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии), почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации жалобы, излагается суть жалобы, ставится личная подпись и дата.

Требования, предъявляемые к жалобе в электронном виде, аналогичны требованиям к жалобе в письменной форме.

5.1.3. Письменная жалоба и жалоба по электронной почте должны быть рассмотрены администрацией в течение 30 дней со дня их регистрации. Допускается продление Главой администрации муниципального района сроков ее рассмотрения, но не более чем на 30 дней, о чем сообщается лицу, подавшему жалобу, в письменной форме с указанием причин продления.

5.1.4. Должностное лицо администрации, рассмотревшее жалобу, направляет лицу, подавшему жалобу, сообщение о принятом решении в течение 30 дней со дня регистрации жалобы.

5.2. Порядок подачи, порядок рассмотрения и порядок разрешения жалоб, направляемых в суды и арбитражные суды, определяются законодательством Российской Федерации о гражданском судопроизводстве и судопроизводстве в арбитражных судах.

5.3. Жалоба считается разрешенной, если рассмотрены все поставленные в ней вопросы, приняты необходимые меры, даны письменные ответы (в том числе в электронном виде) или дан устный ответ с согласия заявителя.

Приложение № 1

к административному регламенту

Главе администрации 

Богучарского муниципального района

от:_______________________________________

 (организационно-правовая форма, наименование - для юридических лиц

 должность, фамилия, инициалы должностного лица,

 фамилия, имя, отчество для физических лиц)

____________________________________________ 

 (почтовый адрес (контактный телефон при наличии):

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу предоставить в аренду сроком _______ земельный участок 

 (указать срок) 

предполагаемой площадью ______, имеющий адресный ориентир: ______________ для комплексного освоения в целях жилищного строительства. 

Приложения.

(перечень прилагаемых документов)

 дата подпись

Приложение № 2

к административному регламенту

БЛОК-СХЕМА ПРОХОЖДЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР

администрации Богучарского муниципального района

[image: image3]
Приложение 6

к постановлению администрации 
Богучарского муниципального района 
от « 12 » декабря 2011 года № 636
Административный регламент 

по предоставлению муниципальной услуги 

 «Предоставление земельных участков, находящихся в собственности муниципального района, и земельных участков, государственная собственности на которые не разграничена, для целей, не связанных со строительством»
I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ.

 1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление земельных участков, находящихся в собственности муниципального района, и земельных участков, государственная собственности на которые не разграничена, для целей не связанных со строительством» (далее – административный регламент) разработан в целях повышения качества и эффективности исполнения вышеуказанной муниципальной услуги, организации общедоступных процедур, создания условий и формирования правил для потенциальных участников земельных отношений, возникающих при предоставлении муниципальной услуги (далее - заявители), и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по предоставлению земельных участков. 

 Настоящий административный регламент распространяется на отношения, возникающие при предоставлении в собственность, аренду и в постоянное (бессрочное) пользование земельных участков, являющихся муниципальной собственностью Богучарского муниципального района и земельных участков, государственная собственности на которые не разграничена (далее - поселение).

1.2. В настоящем регламенте используются следующие основные понятия:

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 уставом Богучарского муниципального района;

заявитель – физическое или юридическое 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 муниципальной услуги и стандарт предоставления муниципальной услуги. 

1.3. При предоставлении муниципальной услуги, в целях получения документов, необходимых для предоставления земельных участков в собственность, аренду и в постоянное (бессрочное) пользование; информации для проверки сведений, предоставляемых заявителями, а также предоставления иных необходимых сведений осуществляется взаимодействие с:

- управлением Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Воронежской области;

- управлением Федеральной налоговой службы по Воронежской области;

- органами (организациями) технического учета и технической инвентаризации;

- судебными органами;

- иными органами и организациями (учреждениями), имеющими сведения, необходимые для выполнения муниципальной услуги.

II. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ. 

2.1. Наименование муниципальной услуги.

Предоставление земельных участков, находящихся в собственности муниципального района, и земельных участков, государственная собственности на которые не разграничена, для целей не связанных со строительством» (далее – муниципальная услуга).

2.2. Орган, предоставляющий муниципальную услугу: администрация Богучарского муниципального района Воронежской области. Структурное подразделение администрации Богучарского муниципального района Воронежской области, обеспечивающее предоставление муниципальной услуги: отдел по управлению муниципальным имуществом администрации Богучарского муниципального района Воронежской. 

Адрес отдела по управлению муниципальным имуществом администрации Богучарского муниципального района: 396790, Воронежская область, г. Богучар, улица Кирова, 1, адрес сайта администрации Богучарского муниципального района Воронежской области www.boguchar.ru, график работы отдела по управлению муниципальным имуществом администрации Богучарского муниципального района: понедельник, вторник, среда, четверг, пятница: с 8 часов до 17 часов, перерыв с 12 часов до 13 часов, выходные дни недели: суббота, воскресенье. Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги также сообщается по телефонам: (47366) 2-23-69, 2-33-06.
2.3. Описание заявителей.

1. Заявителями являются физические или юридические лица (за исключением государственных органов и их территориальных органов, органов государственных внебюджетных фондов и их территориальных органов, органов местного самоуправления) либо их уполномоченные представители, обратившиеся в администрацию с запросом о предоставлении муниципальной услуги.

2. От имени физических лиц подавать заявление на предоставление земельных участков в собственность или в аренду, и подписывать договоры купли-продажи или аренды могут, в частности:


- законные представители (родители, усыновители, опекуны) несовершеннолетних в возрасте до 14 лет; 

- опекуны недееспособных граждан; 

- представители, действующие в силу полномочий, основанных на доверенности или договоре.


Несовершеннолетний в возрасте от 14 до 18 лет может подать заявление на предоставление земельного участка на определенном праве и подписать договор купли-продажи или аренды с письменного согласия своих законных представителей – родителей, усыновителей или попечителя, если иное не установлено действующим законодательством.


3. От имени юридических лиц заявление на предоставление земельного участка в собственность, аренду, постоянное (бессрочное) пользование могут подавать лица, действующие в соответствии с законом, иными правовыми актами и учредительными документами без доверенности; представители в силу полномочий, основанных на доверенности или договоре. 

В предусмотренных законом случаях от имени юридического лица могут действовать его участники. 

2.4. Результат предоставления муниципальной услуги.

1. Конечными результатами предоставления муниципальной услуги могут являться:

- принятие решения о предоставлении земельного участка в собственность, аренду, постоянное (бессрочное) пользование;

- отказ в принятии решения о предоставлении земельного участка в собственность, аренду, постоянное (бессрочное) пользование, безвозмездное срочное пользование.

2. Процедура предоставления услуги завершается путем направления (выдачи) заявителю:

- постановления администрации о предоставлении в собственность бесплатно или в постоянное (бессрочное) пользование земельного участка;

- постановления администрации о предоставлении в собственность за плату земельного участка и договора купли-продажи земельного участка;

- постановления администрации о предоставлении в аренду земельного участка и договора аренды земельного участка;

- уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги (с указанием оснований такого отказа).


2.5. Сроки предоставления муниципальной услуги.

1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется с момента поступления в администрацию заявления о предоставлении земельного участка с пакетом документов, необходимым для рассмотрения вопроса о предоставлении муниципальной услуги, в сроки, установленные действующим законодательством.

Общий срок осуществления предоставления муниципальной услуги, как правило, не может превышать 45 дней со дня подачи заявления и необходимых документов.

2. Решения о предоставлении земельных участков принимаются в двухнедельный срок со дня представления заявителем заявления и кадастрового паспорта земельного участка.

3. Договор купли-продажи или договор аренды земельного участка с приложением решения о предоставлении земельного участка и кадастрового паспорта земельного участка направляются заявителям в недельный срок со дня принятия решения о представлении земельных участков для целей, не связанных со строительством.

2.6. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации («Российская газета» от 21.01.2009 № 7);

- Земельным кодексом Российской Федерации («Собрание законодательства РФ» от 29.10.2001 № 44 ст. 4147);

- Гражданским кодексом Российской Федерации от 30.11.1994 № 52-ФЗ («Собрание законодательства РФ» от 05.12.1994 № 32 ст. 3301);

- Федеральным законом от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» («Собрание законодательства РФ» от 02.08.2010 №31, ст. 4179);

- Федеральным законом от 25.10.2001 № 137-ФЗ «О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации» («Собрание законодательства РФ» от 29.10.2001 № 44 ст. 4148);

- Закон Воронежской области от 13.05.2008 № 25-ОЗ «О регулировании земельных отношений на территории Воронежской области»; 

- Устав Богучарского муниципального района;

 - Постановление администрации Богучарского муниципального района Воронежской области от 09 марта 2010 г. № 97 «О Положении об отделе по управлению муниципальным имуществом администрации Богучарского муниципального района Воронежской области»; 

- Решение сессии Совета народных депутатов Богучарского муниципального района Воронежской области от 20 октября 2006 г. № 248 «Об утверждении Порядка распоряжения земельными участками, государственная собственность на которые не разграничена»;

- и иные действующие в данной сфере нормативные правовые акты. 

2.7. Требования к составу документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

1. Муниципальная услуга по предоставлению земельных участков в собственность, аренду, постоянное (бессрочное) пользование предоставляется на основании письменных заявлений в администрацию.

Для принятия решения о предоставлении земельного участка на определенном праве заявители обращаются в администрацию с соответствующим заявлением.

 
В заявлении должны быть указаны месторасположение земельного участка (адрес), его кадастровый номер, площадь, разрешенное использование, иные существенные характеристики земельного участка, вид испрашиваемого права на земельный участок, срок аренды (в случае предоставления земельного участка в аренду), платность предоставления земельного участка, а также информация о заявителе (Ф.И.О., паспортные данные, адрес места регистрации, ИНН (при наличии), контактные телефоны – для физических лиц; наименование, ИНН, ОГРН, адрес местонахождения, контактные телефоны и прочие реквизиты – для юридических лиц). 

Заявления могут быть заполнены от руки или машинописным способом и распечатаны посредством электронных печатающих устройств.

Образцы заявлений о предоставлении земельных участков приведены в Приложениях №№ 2-3 к настоящему административному регламенту.

2. К заявлениям о предоставлении земельного участка прилагаются документы в соответствии с перечнями согласно пункту 2.8. настоящего раздела административного регламента.

 По своему желанию заявитель дополнительно может представить иные документы, которые, по его мнению, имеют значение для предоставления земельного участка на соответствующем праве.

В случаях, когда предоставление муниципальной услуги связано с предоставлением администрацией иных муниципальных услуг (прекращение ранее возникшего права на земельный участок, установление ограничений и обременений в использовании земельного участка и др.), у заявителя могут быть затребованы дополнительные документы, необходимые для предоставления этих муниципальных услуг. 


2.8. Перечни документов, предоставляемых заявителями.


1. Перечень документов, представляемых заявителем при обращении для предоставления земельных участков:
 1.1. Перечень документов, предоставляемых в администрацию на стадии формирования земельного участка:

- акт обследования и выбора земельного участка о возможности формирования и последующего предоставления земельного участка в заявленных целях, в котором должны быть указаны существенные характеристики и условия предоставления земельного участка (месторасположение земельного участка, его площадь, испрашиваемое право и срок использования, невозможность использования земельного участка в иных целях (для строительства) в соответствии с градостроительным зонированием территории и иными характеристиками земельного участка, сведения о наличии на земельном участке объектов общего пользования, объектов инженерной инфраструктуры и установленные правила их использования, необходимость установления ограничений (обременении) на земельный участок или его части с указанием подлежащих обременению площадей и др.);

- выполненный на графической подоснове М 1:500 эскиз проекта границ испрашиваемого земельного участка;

- копия ситуационного плана поселения М 1:5000 с обозначением испрашиваемого земельного участка в структуре поселения;

- копии документов, подтверждающих право собственности или иное право заявителя на существующий основной земельный участок и расположенные на нем объекты недвижимого имущества - в случае предоставления дополнительного земельного участка для обслуживания и эксплуатации находящихся в собственности граждан или юридических лиц объектов недвижимого имущества, расположенных на смежном (близлежащем) к предоставляемому земельном участке;

- письменные согласия совладельцев домовладения на предоставление земельного участка, копии их паспортов – в случае, если основной земельный участок и расположенные на нем объекты недвижимости находятся в общей долевой собственности;

- письменные согласия смежных землепользователей на предоставление земельного участка (при необходимости) с приложением копий правоустанавливающих документов на их земельные участки;

- копия документа, удостоверяющего личность заявителя, являющегося физическим лицом, либо личность представителя физического или юридического лица;

- для физических лиц, зарегистрированных в качестве индивидуальных предпринимателей, - копии свидетельства о государственной регистрации в качестве индивидуального предпринимателя, свидетельства о постановке на налоговый учет и выписки из Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей;

- заверенные печатью юридического лица копии свидетельства о государственной регистрации юридического лица, свидетельства о постановке на учет в налоговом органе, выписки из Единого государственного реестра юридических лиц - для юридических лиц;

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

В случае реализации гражданином права на однократное бесплатное предоставление в собственность земельного участка дополнительно предоставляются следующие документы:

- нотариально заверенные копии или копии и оригиналы (для обозрения) документов, подтверждающих принадлежность заявителя к льготным категориям граждан, определенных действующим законодательством;

- выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о зарегистрированных правах заявителя на объекты недвижимого имущества;

- справка из управления Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Воронежской области о земельных участках, предоставленных в собственность заявителю до 31.01.1998;

- документы, подтверждающие очередность заявителя на получение земельного участка с испрашиваемым видом разрешенного использования, выданные уполномоченным органом местного самоуправления по месту регистрации заявителя.

В случае предоставления земельного участка под размещение временного металлического гаража заявителем дополнительно предоставляются следующие документы:

- оригинал (для обозрения) и копия решения уполномоченного органа местного самоуправления о разрешении на установку временного металлического гаража;

- согласованная в установленном порядке схема расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории. 


1.2. Перечень документов для принятия решения о предоставлении гражданину или юридическому лицу земельного участка:

- оригинал или заверенная копия решения уполномоченного органа местного самоуправления об утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории;

- оригинал или заверенная копия утвержденной схемы расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории с прилагаемой графической подосновой М 1:500, с нанесенными границами отвода, рассчитанной площадью, красными линиями застройки, подземными коммуникациями, подъездными путями и обозначенными границами частей земельного участка, на которые предполагается установить обременения и ограничения в использовании земельного участка;

- копия ситуационного плана поселения М 1:5000 с обозначением земельного участка в структуре поселения;

- кадастровый паспорт земельного участка;

- сведения из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о наличии или отсутствии зарегистрированных прав третьих лиц на приобретаемый земельный участок;

- в случае расположения на земельном участке инженерных коммуникаций прилагаются письменные согласования собственников или балансодержателей сетей на предоставление земельного участка в заявленных целях.


2.9. Требования к документам, предоставляемым заявителями.


Заявление на предоставление земельного участка на соответствующем праве оформляется в письменной форме (от руки или машинным способом, распечатано посредством электронных печатающих устройств).

Заявление на предоставление земельного участка может составляться в единственном экземпляре-подлиннике или по желанию заявителя в двух экземплярах-подлинниках, и подписывается заявителем или уполномоченным им лицом.


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

Тексты документов, представляемых для принятия решения о предоставлении земельного участка, должны быть написаны разборчиво.

Не подлежат приему документы, имеющие подчистки либо приписки, зачеркнутые слова и иные не оговоренные в них исправления, документы, исполненные карандашом, а также документы с серьезными повреждениями, не позволяющими однозначно истолковать их содержание.


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


2.10. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.


В предоставлении земельных участков в собственность, аренду, постоянное (бессрочное) пользование отказывается, если:

- с заявлением обратилось ненадлежащее лицо;

- документы, представленные заявителем, по форме или содержанию не соответствуют требованиям действующего законодательства;

- имеются противоречия между заявленными и уже зарегистрированными правами;

- в представленных документах выявлена недостоверная, искаженная информация;

- в иных установленных действующим законодательством случаях.


2.11. Перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги может быть приостановлено по следующим основаниям:

- наличие соответствующего заявления заявителя;

- предоставление заявителем документов, содержащих устранимые ошибки или противоречивые сведения;

- не представлены документы, необходимые для предоставления земельного участка;

- наличие соответствующих постановлений (актов) судов, решений правоохранительных органов;

- наличие иных оснований, установленных действующим законодательством.


2.12. Перечень оснований для прекращения процедуры предоставления муниципальной услуги.


Процедура предоставления земельных участков в собственность, аренду, постоянное (бессрочное) пользование прекращается по достижении результатов оказания муниципальной услуги либо при наличии соответствующего заявления.

2.13. Порядок информирования заинтересованных лиц о муниципальной услуге.

1. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги выдается: 

- непосредственно в администрации;

- с использованием средств телефонной связи, электронного информирования, вычислительной и электронной техники;

- посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), публикации в средствах массовой информации, издания информационных материалов (брошюр, буклетов и т.д.).

2. Сведения о месте нахождения, контактных телефонах (телефонах для справок и консультаций), Интернет-адресе, адресе электронной почты администрации приводятся в п.2.2. настоящего Административного регламента и размещаются:

- на официальном сайте Богучарского муниципального района в сети «Интернет» (www.boguchar.ru);

- на информационном стенде в администрации.


Сведения о графике (режиме) работы администрации сообщаются по телефонам для справок (консультаций), а также размещаются:

- на официальном сайте поселения в сети «Интернет»;

- на информационном стенде администрации.


3. Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги сообщается по номерам телефонов для справок (консультаций), а также размещается в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), публикуется в средствах массовой информации, на информационных стендах, и в раздаточных информационных материалах (например, брошюрах, буклетах и т.п.).


4. На информационных стендах в помещении, предназначенном для приема документов, и на официальном сайте поселения в сети «Интернет» размещается следующая информация:

- извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

- текст Административного регламента с приложениями (полная версия на официальном сайте администрации Богучарского муниципального района в сети «Интернет» и извлечения на информационных стендах);

- краткое описание порядка предоставления муниципальной услуги;

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

- образцы оформления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и требования к ним;

- место размещения специалистов и режим приема ими заявителей;

- таблица сроков предоставления услуги в целом и максимальных сроков выполнения отдельных административных процедур, в том числе времени нахождения в очереди (ожидания), времени приема документов и т.д.;

- месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов, и электронной почты администрации;

- справочная информация о должностных лицах администрации (Ф.И.О. главы администрации, специалиста, курирующего вопросы предоставления земельных участков в собственность, аренду, постоянное (бессрочное) пользование (далее – специалист));

- месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов, адреса официального сайта в сети «Интернет» и электронной почты управления Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Воронежской области;

- основания прекращения процедуры предоставления земельных участков в собственность, аренду, постоянное (бессрочное) пользование, безвозмездное срочное пользование;
- основания отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- порядок информирования о ходе предоставления муниципальной услуги;

- порядок получения консультаций;

- порядок обжалования решений, действий или бездействия должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги.


5. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалист подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

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


6. Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами при личном контакте с заявителями, с использованием средств Интернет, почтовой, телефонной связи, посредством электронной почты.

Заявители, представившие в администрацию документы для предоставления земельных участков в собственность, аренду, постоянное (бессрочное) пользование, в обязательном порядке информируются специалистами:

- о прекращении процедуры предоставления земельных участков в собственность, аренду, постоянное (бессрочное) пользование;

- об отказе в предоставлении земельных участков;

- о сроке завершения оформления документов и возможности их получения.


7. Информация о прекращении процедуры предоставления земельных участков или об отказе в предоставлении земельных участков направляется заявителю заказным письмом и дублируется по телефону или электронной почте, указанным в заявлении (при наличии соответствующих данных в заявлении).


8. Информация о сроке завершения оформления документов и возможности их получения заявителю сообщается при подаче документов, а в случае сокращения срока - по указанному в заявлении телефону и/или электронной почте.


9. В любое время с момента приема документов заявитель имеет право на получение сведений о прохождении процедуры предоставления земельных участков в собственность, аренду, постоянное (бессрочное) пользование при помощи телефона, средств Интернета, электронной почты, а также при личном контакте со специалистом.

2.14. Порядок получения консультаций (справок) о предоставлении муниципальной услуги.

1. Консультации (справки) по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляются специалистом администрации, предоставляющим муниципальную услугу, а также специалистом администрации, осуществляющим прием документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.


2. По телефону, посредством электронной почты или при личном контакте со специалистами консультации заявителям предоставляются по следующим вопросам:

- о нормативных правовых актах по вопросам предоставления земельных участков в собственность, аренду, постоянное (бессрочное) пользование (наименование, номер, дата принятия нормативного правового акта);

- по перечню документов, необходимых для предоставления земельных участков в собственность, аренду, постоянное (бессрочное) пользование, комплектности (достаточности) представленных документов;

- по источникам получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (орган, организация и их местонахождение);

- по времени приема и выдачи документов;

- по срокам для принятия решения о предоставлении земельных участков в собственность, аренду, постоянное (бессрочное) пользование;

- по порядку обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления государственной услуги.

Иные вопросы рассматриваются администрацией только на основании соответствующего письменного обращения.


2.15. Обязательства администрации в отношении графика (режима) работы с заявителями.


Администрация осуществляет прием заявителей для предоставления земельных участков в собственность, аренду, постоянное (бессрочное) пользование в соответствии со следующим графиком:
	Понедельник
	8.00. – 17.00.

	Вторник
	8.00. – 17.00.

	Среда
	8.00. – 17.00.

	Четверг
	8.00. – 17.00.

	Пятница
	8.00. – 17.00.




Время предоставления перерыва для отдыха и питания специалистов администрации устанавливается с 12.00. до 13.00.


2.16. Условия и сроки приема и консультирования заявителей.


График приема должностными лицами администрации граждан и организаций устанавливается распоряжением главы администрации. 

Максимальное время ожидания в очереди при подаче документов для предоставления государственной услуги не должно превышать 30 минут.

Максимальное время ожидания в очереди для получения консультации не должно превышать 20 минут.

 
Консультации и справки в объеме, предусмотренном административным регламентом, предоставляются специалистами в течение всего срока предоставления муниципальной услуги. 


2.17. Возможность предварительной записи заявителей.

Заявителям должна быть предоставлена возможность для предварительной записи на предоставление документов для предоставления земельных участков на соответствующем праве. Предварительная запись может осуществляться при личном обращении заявителей, по телефону или с использованием электронной почты.

При предварительной записи заявитель сообщает свои персональные данные, и желаемое время представления документов на предоставление земельных участков в собственность, аренду, постоянное (бессрочное) пользование. Предварительная запись осуществляется путем внесения информации в книгу записи заявителей. Заявителю сообщается время представления документов для предоставления земельных участков и помещение для приема документов, в которое следует обратиться.

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

Здание администрации должно быть оборудовано отдельным входом для свободного доступа заявителей в помещения. 

Центральный вход в здание должен быть оборудован информационными табличками, содержащими информацию об органе муниципальной власти и организациях, осуществляющих предоставление муниципальной услуги.

Место предоставления муниципальной услуги включает места для информирования, приема заявителей. 

Помещение для приема заявителей должно соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам.

Место предоставления муниципальной услуги оборудуется противопожарной системой и средствами пожаротушения, системой охраны.

Вход и выход из помещений оборудуются соответствующими указателями. 

Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются информационными стендами, стульями и столами для возможности оформления документов.

Места для заполнения документов оборудуются стульями, столами и обеспечиваются образцами заполнения документов, бланками заявлений и канцелярскими принадлежностями.

Прием заявлений и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и выдача документов по окончании предоставления муниципальной услуги осуществляются в помещении для приема заявителей. 

Помещение для приема заявителей должно быть оборудовано информационными табличками (вывесками) с указанием номера кабинета, фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего предоставление муниципальной услуги.

Рабочее место специалиста должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, а также печатающим устройством.

При организации рабочего места специалиста должна быть предусмотрена возможность его свободного входа и выхода из помещения при необходимости.

III. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ.

3.1. Последовательность административных действий (процедур).

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

- прием документов на предоставление земельного участка, рассмотрение представленных документов на предмет правильности заполнения заявки и комплектности приложенных документов, регистрация документов в книге учета входящих документов;

- правовая экспертиза документов, проверка их законности и правильности оформления, проверка представленных сведений о земельном участке на наличие оснований для отказа в предоставлении земельного участка;

- принятие решения о предоставлении земельного участка, о приостановлении предоставления муниципальной услуги или об отказе в предоставлении земельного участка; направление заявителю принятых решений; 

- подготовка договора купли-продажи, договора аренды земельным участком и их направление заявителям.

2. Решение о предоставлении земельных участков в собственность, аренду, постоянное (бессрочное) пользование оформляется постановлением администрации.


На основании постановления администрации готовится договор купли-продажи или договор аренды земельного участка в соответствии с типовыми формами, разрабатываемыми и утверждаемыми администрацией. К договорам прилагаются акты приема-передачи земельных участков.

3. Блок-схема последовательности проведения административных процедур при предоставлении муниципальной услуги приводится в приложении №1 к настоящему Административному регламенту.


3.2. Прием и регистрация документов.


1. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является личное обращение заявителя в администрацию с комплектом документов, необходимых для предоставления земельных участков в собственность, аренду, постоянное (бессрочное) пользование, либо поступление в адрес администрации заявления с комплектом документов, необходимых для предоставления земельных участков на соответствующем праве, в виде почтового отправления с описью вложения.

Прием заявлений осуществляется специалистом, уполномоченным на прием заявлений

Датой приема заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, является дата их поступления в администрацию, подтверждаемая соответствующей отметкой на заявлении, записью в журналах регистрации и внесенная в систему электронного документооборота.

2. Специалист, уполномоченный на прием заявлений (далее – специалист):

- устанавливает предмет обращения, устанавливает личность заявителя, проверяет документ, удостоверяющий личность заявителя;


- проверяет полномочия заявителя, в том числе полномочия представителя правообладателя действовать от его имени, полномочия представителя юридического лица действовать от имени юридического лица;

- проверяет наличие всех необходимых документов исходя из соответствующего перечня документов, представляемых на предоставление муниципальной услуги;

- проверяет соответствие представленных документов установленным требованиям.

Специалист, удостоверяется, что:

- документы в установленных законодательством случаях нотариально удостоверены, скреплены печатями, имеют надлежащие подписи сторон или определенных законодательством должностных лиц;

- тексты документов написаны разборчиво; 

- фамилии, имена и отчества физических лиц, адреса их мест жительства написаны полностью;

- в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных исправлений;

- документы не исполнены карандашом;

- документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

Максимальный срок выполнения действия составляет 20 минут на документ, состоящий не более чем из 6 страниц. При большем количестве страниц срок увеличивается на 20 минут для каждых 6 страниц представляемых документов. При необходимости уточнения подлинности представленных документов заявителю сообщается о сроках проверки, но не более одного рабочего дня.

Если представленные копии документов нотариально не заверены, специалист сличает копии документов с их подлинными экземплярами, выполняет на них надпись об их соответствии подлинным экземплярам, заверяет своей подписью с указанием фамилии и инициалов и предлагает заявителю заверить надпись своей подписью.

Копии документов, представленные для выдачи заключения почтовым отправлением, должны быть заверены нотариально.

При отсутствии у заявителя заполненного заявления или неправильном его заполнении специалист помогает заявителю собственноручно заполнить заявление.

Максимальный срок выполнения действия составляет 10 минут.

3. При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов установленным требованиям, специалист уведомляет заявителя о наличии препятствий для представления муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документов и предлагает принять меры по их устранению:

- при согласии заявителя устранить препятствия специалист возвращает представленные документы; 

- при несогласии заявителя устранить препятствия специалист принимает документы по настоянию, обращая внимание заявителя, что выявленные недостатки могут препятствовать предоставлению государственной услуги.

4. Специалист, в компетенцию которого входит прием, обработка, регистрация и распределение поступающей корреспонденции:

- проверяет документы согласно представленной описи;

- регистрирует в установленном порядке заявление;

- ставит на экземпляр заявления заявителя (при наличии) отметку с номером и датой регистрации заявления;

- сообщает заявителю о предварительной дате исполнения муниципальной услуги;

- в день регистрации заявления передает главе администрации или лицу его замещающему (далее - глава);

- в день рассмотрения глава передает рассмотренные документы с резолюцией начальнику отдела по управлению муниципальным имуществом для организации дальнейшего исполнения и предоставления муниципальной услуги.

Внесение записи о приеме заявления в реестр учета входящих документов осуществляется в соответствии с Правилами ведения учета документов.

В случае если заявление и документы, необходимые для предоставления земельного участка, получены по почте, специалист после их регистрации в течение текущего рабочего дня передает их для ознакомления и резолюции главе администрации или лицу его замещающему.

5. Глава, в течение одного рабочего дня рассматривает заявление и передаёт его начальнику отдела по управлению муниципальным имуществом (далее - специалист) для дальнейшего оказания муниципальной услуги.


3.3. Правовая экспертиза документов, проверка их законности и правильности оформления, проверка представленных сведений о земельном участке на наличие оснований для отказа в предоставлении земельного участка.

1. Основанием для начала исполнения административной процедуры является получение специалистом заявления с прилагаемым пакетом документов.

Правовая экспертиза и проверка соответствия представленных документов должна быть начата специалистом не позднее 2 рабочих дней с момента получения заявления.

2. Специалист:

- проверяет заявление и представленные документы на полноту, комплектность и правильность их оформления, а также на соответствие требованиям, установленным настоящим Административным регламентом;

- проверяет документы на их соответствие требованиям законодательства, действовавшего на момент подготовки и издания документа;

- осуществляет иные действия в отношении представленных документов, направленных на их правовую экспертизу и выявление возможных оснований для отказа в предоставлении государственной услуги.

Максимальный срок выполнения действий составляет 3 часа в отношении одного комплекта документов.

3. По результатам правовой экспертизы документов специалистом отдела может быть принято одно из следующих решений:

- о подготовке проекта решения о предоставлении земельного участка в собственность, аренду, постоянное (бессрочное) пользование;

- о подготовке проекта решения о приостановлении предоставления муниципальной услуги с целью устранения причин, препятствующих предоставлению муниципальной услуги, в том числе для получения дополнительных документов;

- о подготовке проекта решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3.4. Принятие решения о предоставлении земельного участка в собственность, аренду, постоянное (бессрочное) пользование, о приостановлении предоставления муниципальной услуги или об отказе в предоставлении муниципальной услуги, направление заявителю принятых решений.

1. В случае выявления оснований, установленных пунктом 2.11. настоящего административного регламента, специалист связывается с заявителем (представителем заявителя) по телефону, ясно излагает противоречия, неточности в представленных документах и указывает на необходимость устранения данных недостатков в срок, не превышающий 5 рабочих дней со дня уведомления. 

В случае если в течение 5 рабочих дней указанные замечания не устранены, специалист готовит проект решения о приостановлении предоставления муниципальной услуги. 

Максимальный срок выполнения действия составляет 40 минут.


Решение о приостановлении предоставления муниципальной услуги оформляется в виде письменного уведомления заявителя с указанием причин, послуживших основанием для приостановления предоставления муниципальной услуги.

Данное решение должно содержать рекомендации заявителю о том, что нужно сделать, чтобы муниципальная услуга была предоставлена (представление необходимых документов, информации, согласований, разрешений и др.).


Проект решения о приостановлении предоставления муниципальной услуги должен быть подготовлен специалистом в срок, не превышающий 10 рабочих дней с момента регистрации заявления.


Подписанное главой решение о приостановлении предоставления муниципальной услуги передается специалисту, уполномоченному на прием заявлений и в течение трех рабочих дней с момента принятия решения направляется заявителю.

На основании соответствующего заявления ранее направленные в администрацию документы могут быть возвращены заявителю для устранения выявленных в них ошибок или противоречий.

В случае устранения причин, явившихся основанием для приостановления предоставления муниципальной услуги, предоставление муниципальной услуги может быть возобновлено на основании соответствующего заявления, при этом срок предоставления муниципальной услуги начинает исчисляться заново со дня регистрации указанного заявления. 

В случае если предоставление муниципальной услуги было приостановлено в связи с отсутствием какого-либо необходимого документа, после его представления проводится дополнительная правовая экспертиза документов.

2. В случае выявления оснований, установленных пунктом 2.10. настоящего Административного регламента, специалист в срок, не превышающий 10 рабочих дней с момента регистрации заявления, готовит проект решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Максимальный срок выполнения действия составляет 40 минут.

Решение об отказе в предоставления муниципальной услуги оформляется в виде письменного уведомления заявителя с разъяснением причин, послуживших основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги.


Подписанное главой решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги передается специалисту, уполномоченному на прием заявлений и в течение трех рабочих дней с момента принятия решения направляется заявителю заказным письмом с уведомлением о вручении.

3. В случае отсутствия оснований, установленных пунктами 2.10.-2.11. настоящего Административного регламента, специалист в двухдневный срок направляет для публикации в средства массовой информации информационное сообщение о предстоящем предоставлении земельного участка для целей, не связанных со строительством, и в случае возмездного предоставления земельного участка соответствующий пакет документов направляется в независимую оценочную организацию для оценки рыночной стоимости земельного участка или права на заключение договора аренды земельного участка.

В установленный срок после выхода информационного сообщения о предстоящем предоставлении земельного участка специалист готовит проект решения о предоставлении земельного участка в собственность, аренду, постоянное (бессрочное) пользование, с учетом срока, установленного подпунктом 2 пункта 2.5. настоящего административного регламента.

Подготовленный проект решения о предоставлении земельного участка на определенном праве представляется на утверждение и подписание главе администрации Богучароского муниципального района.

Подписанное главой постановление о предоставлении земельного участка передаются для их регистрации и в течение трех рабочих дней с момента регистрации направляется заявителю заказным письмом с уведомлением о вручении.

По желанию заявителя постановление о предоставлении земельного участка может быть выдано ему лично (или уполномоченному им надлежащим образом представителю) под роспись, о чем делается соответствующая запись в книге учета выданных постановлений.


3.5. Подготовка договора купли-продажи, договора аренды, договора безвозмездного срочного пользования земельным участком и их направление заявителям.


1. Основанием для начала процедуры подготовки договора купли-продажи или договора аренды земельного участка (далее – договор) является подписанное и зарегистрированное постановление администрации о предоставлении земельного участка на соответствующем праве.

2. Специалист, ответственный за подготовку договора, при получении постановления о предоставлении земельного участка в двухдневный срок готовит проект договора, акт приема-передачи земельного участка, являющийся неотъемлемой частью договора, и сопроводительное письмо для направления проекта договора заявителю.

Срок выполнения действия – 2 часа.

2. Проект договора представляется на подписание главе администрации Богучарского муниципального района.

Срок выполнения действия – не более 3-х дней с момента подготовки проекта договора.

3. После подписания главой проекта договора специалист отдела регистрирует договор в книге регистрации договоров с присвоением регистрационного номера и даты заключения. 

4. Зарегистрированный договор с сопроводительным письмом в тот же день направляются заявителю заказным письмом с уведомлением о вручении.

По желанию заявителя договор может быть выдан ему лично (или уполномоченному им надлежащим образом представителю) под роспись, о чем делается соответствующая запись в книге регистрации договоров.

5. Дата акта приема-передачи земельного участка устанавливается после подписания договора со стороны заявителя.


В случаях возмездного предоставления земельного участка дата акта приема-передачи земельного участка устанавливается после осуществления заявителем необходимых платежей в соответствии с условиями договора.

IV. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ИСПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА.


1. Текущий контроль предоставления муниципальной услуги осуществляется главой администрации муниципального района и заместителем главы администрации муниципального района, курирующим вопросы прекращения права пожизненного наследуемого владения земельными участками.

2. Перечень иных должностных лиц администрации муниципального района, осуществляющих текущий контроль предоставления муниципальной услуги, в том числе реализации предусмотренных настоящим административным регламентом административных процедур, устанавливается индивидуальными правовыми актами администрации муниципального района, Уставом Богучарского муниципального района и положениями об отделах администрации муниципального района, ответственных за предоставление муниципальной услуги, должностными обязанностями муниципальных служащих администрации муниципального района.


Муниципальные служащие администрации муниципального района, ответственные за предоставление муниципальной услуги, несут персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка исполнения каждой административной процедуры, предусмотренной настоящим административном регламентом. 


3. Текущий контроль осуществляется путем проведения должностными лицами, ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения муниципальными служащими администрации муниципального района положений настоящего административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации и Воронежской области.


Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается главой администрации муниципального района, но не реже чем 1 раз в месяц.


4. Контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок деятельности муниципальных служащих администрации муниципального района с целью выявления допущенных ими нарушений в соответствии с требованиями настоящего административного регламента.

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

5. Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются на основании индивидуальных правовых актов (распоряжений) администрации муниципального района.

Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании месячных, полугодовых или годовых планов работы администрации муниципального района) и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки) или отдельные вопросы (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя в отношении конкретного муниципального служащего администрации муниципального района. 

6. Для проведения внеплановой проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги формируется комиссия, состав которой утверждается распоряжением главы администрации муниципального района.


Результаты деятельности комиссии оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению. Справка подписывается председателем комиссии.

V. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЙ) ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО ГОСУДАРСТВЕНУЮ УСЛУГУ, А ТАКЖЕ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ, ГОСУДАРСТВЕННЫХ СЛУЖАЩИХ.


1. Заявители имеют право на обжалование действий или бездействия должностных лиц администрации муниципального района в досудебном порядке. 

2.
Заявители могут обжаловать действия или бездействие должностных лиц, муниципальных служащих администрации муниципального района:


- у заместителя главы администрации муниципального района, курирующего вопросы предоставления муниципальной услуги; 
- у главы администрации муниципального района.

3. Заявители имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение, жалобу (претензию).

4. Должностные лица администрации муниципального района, указанные в пункте 2 настоящего раздела административного регламента, проводят личный прием заявителей. 


Личный прием должностными лицами проводится по предварительной записи. Запись заявителей проводится при личном обращении или с использованием средств телефонной связи по номерам телефонов, которые размещаются на официальном сайте администрации муниципального района в сети «Интернет» и информационных стендах.

Специалист, осуществляющий запись заявителей на личный прием, информирует заявителя о дате, времени, месте приема, должности, фамилии, имени и отчестве должностного лица, осуществляющего прием.

5. При обращении заявителей в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 дней с момента регистрации такого обращения. 

В исключительных случаях (в том числе при принятии решения о проведении проверки), а также в случае направления запроса другим государственным органам, органам местного самоуправления, должностным лицам для получения необходимых для рассмотрения обращения документов и материалов глава администрации муниципального района вправе продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 30 дней, уведомив о продлении срока его рассмотрения заявителя.

 6. Заявитель в своем письменном обращении (жалобе) в обязательном порядке указывает либо наименование органа, в который направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также свои фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии), полное наименование для юридического лица, почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения, излагает суть обращения (жалобы), ставит личную подпись и дату. Заявитель в своем письменном обращении (жалобе) может указать контактные телефоны.

7. По результатам рассмотрения жалобы должностными лицами принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении жалобы. 

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю.

8. Если в письменном обращении не указаны фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии) заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

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

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

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

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

Если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить повторное обращение.

9. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействие должностных лиц администрации муниципального района, в порядке надзора в органах прокуратуры.

10. Заявители могут сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях или бездействии должностных лиц администрации муниципального района, нарушении положений настоящего административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики:

- по номерам телефонов (47366) 2-33-06,2-23-69; 

- на официальный сайт администрации муниципального района в сети «Интернет»;

- иными предусмотренными действующим законодательством способами.

Сообщение заявителя должно содержать следующую информацию:

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

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

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

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

Ответ на такое сообщение должен быть направлен заявителю в срок, установленный действующим законодательством для рассмотрения обращений граждан. 

Приложение 1

К административному регламенту

БЛОК-СХЕМА

общей структуры представления муниципальной услуги 
 SHAPE  \* MERGEFORMAT 
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 Приложение №2

к административному регламенту 

Образец заявления для рассмотрения возможности формирования и последующего предоставления земельного участка для целей, не связанных со строительством, направляемого на стадии формирования земельного участка
Главе администрации Богучарского муниципального района

___________________________________

От _______________________________________

 организационно-правовая форма и полное наименование 
________________________________________

юридического лица, Ф.И.О. физического лица (полностью)
Сведения о заявителе: _______________________

 для юридических лиц - ИНН, ОГРН, 

____________________________________________________________ 
 почтовый и юридический адреса; для физических лиц – паспортные 

____________________________________________________________ 
данные, место регистрации, ИНН (при наличии) почтовый адрес; для 
____________________________________________________________

 для всех – контактные телефоны, адрес электронной почты (при наличии)

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу рассмотреть возможность формирования и последующего предоставления в _________________________________ земельного участка, находящегося в муниципальной 

________________________

 (вид испрашиваемого права на земельный участок) собственности, ориентировочной площадью ______ кв.м., расположенного________________
______________________________________, для _____________________________________
 (указать адресные ориентиры земельного участка) (указать цели предоставления земельного участка)

______________________________________.

Приложения: (указывается список прилагаемых к заявлению документов).

Заявитель: _______________________________________________ _________________

 (Ф.И.О., должность представителя юридического лица, реквизиты документа, М.П. (подпись)

 удостоверяющего полномочия представителя юридического лица, Ф.И.О.

 физического лица, сведения о доверенном лице (Ф.И.О., реквизиты документа, 

 удостоверяющего полномочия доверенного лица, контактный телефон)

 «___» ____________ 201__ г. 
Приложение №3

к административному регламенту 

Образец заявления о предоставлении земельного участка для целей, не связанных со строительством 
Главе администрации Богучарского муниципального района

______________________________
От _______________________________________

 организационно-правовая форма и полное наименование 
________________________________________

юридического лица, Ф.И.О. физического лица (полностью)
Сведения о заявителе: _______________________

 для юридических лиц - ИНН, ОГРН, 

____________________________________________________________ 
 почтовый и юридический адреса; для физических лиц – паспортные 

____________________________________________________________

 данные, место регистрации, ИНН (при наличии) почтовый адрес; для 
____________________________________________________________ 
для всех – контактные телефоны, адрес электронной почты (при наличии)

ЗАЯВЛЕНИЕ

В соответствии со статьей 34 Земельного кодекса Российской Федерации, на основании ______________________________________________________________________ 

 (указываются реквизиты и наименование решения уполномоченного органа об утверждении по обращению заявителя
_____________________________________________________________________________

схемы расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте территории)

прошу предоставить в ____________________________________________________________

 (вид испрашиваемого права, возмездность (в собственность бесплатно, в собственность по рыночной 

____________________________________________________ земельный участок из категории

 стоимости, при условии выкупа права на заключение договора аренды), срок аренды) 
земель ________________________________ площадью ______ кв.м, с кадастровым номером

 (указывается категория земель)

номером _______________________, расположенный по адресу: ________________________

________________________________, для ___________________________________________.

 (указывается разрешенное использование земельного участка)

Ранее земельные участки (для индивидуального жилищного строительства, ведения личного подсобного хозяйства, садоводства, огородничества) в собственность бесплатно не предоставлялись.*

 <*> - данный пункт указывается в заявлении при предоставлении гражданам в собственность бесплатно земельных участков для целей, не связанных со строительством. 

Приложения: (указывается список прилагаемых к заявлению документов).

Заявитель: _______________________________________________ _________________

 (Ф.И.О., должность представителя юридического лица, реквизиты документа, М.П. (подпись)

 удостоверяющего полномочия представителя юридического лица, Ф.И.О.

 физического лица, сведения о доверенном лице (Ф.И.О., реквизиты документа, 

 удостоверяющего полномочия доверенного лица, контактный телефон)

«___» ____________ 201__ г. 
Приложение 7

к постановлению администрации
 Богучарского муниципального района 
от « 12 » декабря 2011 года № 636
Административный регламент 

по предоставлению муниципальной услуги 

 «Предоставление земельных участков, находящихся в собственности муниципального района, и земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена, на которых расположены здания, строения, сооружения»

1. Общие положения.

1.1. Наименование муниципальной услуги.

Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление земельных участков, находящихся в собственности муниципального района, и земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена, на которых расположены здания, строения, сооружения» (далее – административный регламент) разработан в целях повышения качества и эффективности исполнения вышеуказанной муниципальной услуги, организации общедоступных процедур, создания условий и формирования правил для потенциальных участников земельных отношений, возникающих при предоставлении муниципальной услуги, и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальных земельных участков. 

Настоящий административный регламент распространяется на отношения, возникающие при предоставлении в собственность, аренду, постоянное (бессрочное) пользование, в безвозмездное срочное пользование земельных участков, находящихся в собственности муниципального района, и земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена в порядке, установленном ст. 36 Земельного кодекса Российской Федерации.

1.2. В настоящем регламенте используются следующие основные понятия:

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 уставом Богучарского муниципального района;

заявитель – физическое или юридическое 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 муниципальной услуги и стандарт предоставления муниципальной услуги. 

1.2. Право на получение муниципальной услуги имеют физические и юридические лица – собственники и правообладатели зданий, строений, сооружений, расположенных на земельном участке, заинтересованные в предоставлении земельного участка, либо их представители (далее – заявители).

1.3. Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги заявитель может получить в средствах массовой информации, в сети Интернет на официальном сайте органа, предоставляющего муниципальную услугу, в местах нахождения органов, предоставляющих муниципальную услугу, на информационных стендах. Подробная информация об органах, предоставляющих муниципальную услугу, содержится в п. 2.2. настоящего административного регламента.

2. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
2.1. Наименование муниципальной услуги – «Предоставление земельных участков, находящихся в собственности муниципального района, и земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена, на которых расположены здания, строения, сооружения» (далее – муниципальная услуга).

2.2. Орган, предоставляющий муниципальную услугу: администрация Богучарского муниципального района Воронежской области. Структурное подразделение администрации Богучарского муниципального района Воронежской области, обеспечивающее предоставление муниципальной услуги: отдел по управлению муниципальным имуществом администрации Богучарского муниципального района Воронежской. 

Адрес отдела по управлению муниципальным имуществом администрации Богучарского муниципального района: 396790, Воронежская область, г. Богучар, улица Кирова, 1, адрес сайта администрации Богучарского муниципального района Воронежской области www.boguchar.ru, график работы отдела по управлению муниципальным имуществом администрации Богучарского муниципального района: понедельник, вторник, среда, четверг, пятница: с 8 часов до 17 часов, перерыв с 12 часов до 13 часов, выходные дни недели: суббота, воскресенье. Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги также сообщается по телефонам: (47366) 2-23-69, 2-33-06.
При предоставлении муниципальной услуги, в целях получения сведений, необходимых для предоставления земельных участков в собственность, аренду, в постоянное (бессрочное) пользование, безвозмездное срочное пользование, а также для проверки документов, предоставляемых заявителями, осуществляется взаимодействие с Управлением Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Воронежской области.

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является выдача постановления администрации Богучарского муниципального района о предоставлении земельного участка в собственность, аренду, постоянное (бессрочное) пользование, безвозмездное срочное пользование, либо мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги.

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

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:

· Конституция Российской Федерации; 

· Градостроительный кодекс Российской Федерации; 

· Гражданский кодекс Российской Федерации; 

· Земельный кодекс Российской Федерации; 

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

· Федеральный закон от 21.12.2001 № 178-ФЗ «О приватизации государственного и муниципального имущества»; 

· Федеральный закон от 16.07.1998 № 102-ФЗ «Об ипотеке (залоге недвижимости)»; 

· Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»; 

· Федеральный закон от 06.10.2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах местного самоуправления»; 

· Закон Воронежской области от 13.05.2008 № 25-ОЗ «О регулировании земельных отношений на территории Воронежской области»; 

· Устав Богучарского муниципального района;

·  Постановление администрации Богучарского муниципального района Воронежской области от 09 марта 2010 г. № 97 «О Положении об отделе по управлению муниципальным имуществом администрации Богучарского муниципального района Воронежской области»; 

· Решение сессии Совета народных депутатов Богучарского муниципального района Воронежской области от 20 октября 2006 г. № 248 «Об утверждении Порядка распоряжения земельными участками, государственная собственность на которые не разграничена»;

· и иные действующие в данной сфере нормативные правовые акты. 

2.6. Исчерпывающий перечень требуемых от заявителя документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

· заявление о предоставлении земельного участка на испрашиваемом праве по форме, приведенной в приложении № 1 к настоящему административному регламенту; 

· копия документа, удостоверяющего права (полномочия) представителя заявителя, если с заявлением обращается представитель заявителя (заявителей); 

· кадастровый паспорт земельного участка; 

· копия свидетельства о государственной регистрации физического лица в качестве индивидуального предпринимателя (для индивидуальных предпринимателей), копия свидетельства о государственной регистрации юридического лица (для юридических лиц) 

· выданная не позднее чем за один месяц до дня подачи Заявления выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о правах на здание, строение, сооружение, находящиеся на приобретаемом земельном участке, или копии документов, удостоверяющих (устанавливающих) права на такое здание, строение, сооружение, если право на такое здание, строение, сооружение не зарегистрировано в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним (при наличии зданий, строений, сооружений на приобретаемом земельном участке); 

· выданная не позднее, чем за один месяц до дня подачи Заявления выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о правах на приобретаемый земельный участок или копии документов, удостоверяющих (устанавливающих) права на приобретаемый земельный участок, если право на данный земельный участок не зарегистрировано в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним. В случае отсутствия у собственника здания, строения, сооружения документов, удостоверяющих (устанавливающих) права на приобретаемый земельный участок, прилагается выданное не позднее чем за один месяц до дня подачи Заявления уведомление об отсутствии в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним запрашиваемых сведений о зарегистрированных правах на указанный земельный участок; 

· выданный не позднее чем за три месяца до дня подачи Заявления кадастровый паспорт земельного участка, в котором содержится описание всех частей земельного участка, занятых объектами недвижимости; 

· копия документа, подтверждающего право приобретения земельного участка в постоянное (бессрочное) пользование, в безвозмездное срочное пользование, в собственность или аренду на условиях, установленных земельным законодательством 

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

· отсутствие документов, предусмотренных пунктом 2.6. настоящего административного регламента, или предоставление документов не в полном объеме; 

· заявление подано лицом, не уполномоченным совершать такого рода действия. 

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

· имеются соответствующие судебные акты в отношении земельных участков, права на которые приобретаются; 

· имеются противоречия между заявленными и уже зарегистрированными правами; 

· земельный участок не является собственностью муниципального района, и не относится к земельным участкам, государственная собственность на которые не разграничена. 

2.9. Муниципальная услуга предоставляется на бесплатной основе.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче документов на получение муниципальной услуги – 30 минут.

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

2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги при личном обращении заявителя – в течение 15 минут, при получении запроса посредством почтового отправления, электронной почты – в течение рабочего дня. 

2.12. Требования к местам предоставления муниципальной услуги.

2.12.1.Прием граждан осуществляется в специально выделенных для предоставления муниципальных услуг помещениях.

Помещения должны содержать места для информирования, ожидания и приема граждан. Помещения должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормам, а также быть оборудованы противопожарной системой и средствами пожаротушения. 

У входа в каждое помещение размещается табличка с наименованием помещения (зал ожидания, приема/выдачи документов и т.д.).

2.12.2. При возможности около здания организуются парковочные места для автотранспорта. 

Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным.

2.12.3. Центральный вход в здание, где располагается управление, должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании.

2.12.4. В помещениях для ожидания заявителям отводятся места, оборудованные стульями, кресельными секциями. 

В местах ожидания имеются средства для оказания первой помощи и доступные места общего пользования. 

2.12.5. 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.

На информационных стендах, а также на официальных сайтах в 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 осуществляются 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. 

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

2.13. Показатели доступности и качества муниципальных услуг:

Качественной предоставляемая муниципальная услуга признается при предоставлении услуги в сроки, определенные п. 2.4 настоящего административного регламента, и при отсутствии жалоб со стороны потребителей на нарушение требований стандарта предоставления муниципальной услуги.

2.14. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальных услуг в многофункциональных центрах и особенности предоставления муниципальных услуг в электронной форме.

2.14.1. Информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется в виде:

· индивидуального информирования; 

· публичного информирования. 

Информирование проводится в форме:

· устного информирования; 

· письменного информирования. 

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

2.14.3. Заявитель имеет право на получение сведений о стадии прохождения его обращения.

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

· категории заявителей, имеющих право на получение муниципальной услуги; 

· перечень документов, требуемых от заявителя, необходимых для получения муниципальной услуги; 

· требования к заверению документов; 

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

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 общении 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.

2.14.5. 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 10 календарных дней со дня регистрации обращения.

2.14.6. 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. 

3. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ
3.1 Блок-схема последовательности проведения административных процедур при предоставлении муниципальной услуги приводится в приложении № 2 к настоящему административному регламенту

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

· прием и регистрация заявления и комплекта документов; 

· проверка предоставленных документов, принятие решения о подготовке постановления о предоставлении испрашиваемого земельного участка на определенном праве и подготовке проекта договора аренды или купли – продажи или безвозмездного срочного пользования, либо о мотивированном отказе в предоставлении муниципальной услуги; 
· направление (выдача) заявителю постановления администрации Богучарского муниципального района о предоставлении земельного участка на определенном праве и проекта договора аренды купли – продажи или безвозмездного срочного пользования, либо мотивированного отказа. 

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

3.3.1. Прием и регистрация заявления и комплекта документов.

Срок административной процедуры – 1 рабочий день.

Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является обращение заявителя с заявлением и комплектом документов, необходимых для предоставления земельного участка на определенном праве, поступление в адрес Богучарского муниципального района заявления с комплектом документов, необходимых для предоставления земельного участка на соответствующем праве, в виде почтового отправления с описью вложения. 

Специалист, ответственный за прием документов:

· устанавливает предмет обращения, устанавливает личность заявителя, проверяет документ, удостоверяющий личность представителя заявителя; 
· проверяет полномочия представителя заявителя; 

· проверяет правильность заполнения заявления; 

· проверяет наличие всех необходимых документов в соответствии с п. 2.6. настоящего административного регламента; 

· в случае отсутствия у заявителя заверенных копий, сверяет копии документов с их подлинниками, заверяет их и возвращает подлинники заявителю; 

· расписывается о приеме документов на втором экземпляре заявления и передает его заявителю; 

· в случае отказа в приеме документов, специалист, ответственный за прием документов, указывает основания отказа, предусмотренные в пункте 2.7. настоящего административного регламента; 

· в день регистрации заявления передает заявление и представленные документы главе администрации муниципального района. 

Глава администрация муниципального района передает рассмотренные документы с резолюцией начальнику отдела по управлению муниципальным имуществом для организации дальнейшего исполнения и предоставления муниципальной услуги.

Начальник отдела по управлению муниципальным имуществом (либо лицо, его замещающее) в течение одного рабочего дня рассматривает заявление, определяет специалиста отдела, ответственного за предоставление муниципальной услуги (далее – специалист отдела), и направляет ему для рассмотрения заявление с поступившим пакетом документов с соответствующей резолюцией.

3.3.2. Проверка предоставленных документов, принятие решения о подготовке постановления о предоставлении испрашиваемого земельного участка на определенном праве и подготовке проекта договора аренды или купли – продажи или безвозмездного срочного пользования, либо о мотивированном отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Срок административной процедуры – 23 рабочих дня.

Специалист отдела проверяет и анализирует представленные документы.

В случае выявления оснований, установленных пунктом 2.8. настоящего административного регламента, специалист отдела готовит уведомление о мотивированном отказе в предоставлении муниципальной услуги с разъяснением причин, послуживших основанием для отказа.

В случае отсутствия оснований, установленных пунктом 2.8. настоящего административного регламента, специалист отдела готовит проект постановления администрации муниципального района о предоставлении земельного участка на определенном праве.

Подготовленный проект постановления о предоставлении земельного участка на определенном праве направляется для визирования соответствующим должностным лицам администрации муниципального района.

Завизированный уполномоченными должностными лицами администрации муниципального района проект утверждается главой администрации муниципального района.

После принятия постановления администрации муниципального района о предоставлении земельного участка в собственность, аренду, безвозмездное срочное пользование специалист готовит проект соответствующего договора.

3.3.3. Направление (выдача) заявителю постановления администрации муниципального района о предоставлении земельного участка на определенном праве и проекта соответствующего договора либо уведомления о мотивированном отказе.

Подписанное уполномоченным должностным лицом управления уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги или постановление администрации муниципального района о предоставлении земельного участка на определенном праве и, соответственно, проект договора купли – продажи или аренды, или безвозмездного срочного пользования в течение двух рабочих дней с момента подписания направляются заявителю заказным письмом с уведомлением о вручении либо по желанию заявителя могут быть выданы ему лично (или уполномоченному им надлежащим образом представителю) непосредственно по месту подачи заявления. 

4. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА

1. Текущий контроль предоставления муниципальной услуги осуществляется главой администрации муниципального района и заместителем главы администрации муниципального района, курирующим вопросы предоставления земельных участков.

2. Перечень иных должностных лиц администрации муниципального района, осуществляющих текущий контроль предоставления муниципальной услуги, в том числе реализации предусмотренных настоящим административным регламентом административных процедур, устанавливается индивидуальными правовыми актами администрации муниципального района, Уставом Богучарского муниципального района и положениями об отделах администрации муниципального района, ответственных за предоставление муниципальной услуги, должностными обязанностями муниципальных служащих администрации муниципального района.


Муниципальные служащие администрации муниципального района, ответственные за предоставление муниципальной услуги, несут персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка исполнения каждой административной процедуры, предусмотренной настоящим административном регламентом. 


3. Текущий контроль осуществляется путем проведения должностными лицами, ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения муниципальными служащими администрации муниципального района положений настоящего административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации и Воронежской области.


Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается главой администрации муниципального района, но не реже чем 1 раз в месяц.


4. Контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок деятельности муниципальных служащих администрации муниципального района с целью выявления допущенных ими нарушений в соответствии с требованиями настоящего административного регламента.

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

5. Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются на основании индивидуальных правовых актов (распоряжений) администрации муниципального района.

Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании месячных, полугодовых или годовых планов работы администрации муниципального района) и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки) или отдельные вопросы (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя в отношении конкретного муниципального служащего администрации муниципального района. 

6. Для проведения внеплановой проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги формируется комиссия, состав которой утверждается распоряжением главы администрации муниципального района.


Результаты деятельности комиссии оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению. Справка подписывается председателем комиссии.


5. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЙ) ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО ГОСУДАРСТВЕНУЮ УСЛУГУ, А ТАКЖЕ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ, ГОСУДАРСТВЕННЫХ СЛУЖАЩИХ.


1. Заявители имеют право на обжалование действий или бездействия должностных лиц администрации муниципального района в досудебном порядке. 

2.
Заявители могут обжаловать действия или бездействие должностных лиц, муниципальных служащих администрации муниципального района:


- у заместителя главы администрации муниципального района, курирующего вопросы предоставления муниципальной услуги; 
- у главы администрации муниципального района.

3. Заявители имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение, жалобу (претензию).

4. Должностные лица администрации муниципального района, указанные в пункте 2 настоящего раздела административного регламента, проводят личный прием заявителей. 


Личный прием должностными лицами проводится по предварительной записи. Запись заявителей проводится при личном обращении или с использованием средств телефонной связи по номерам телефонов, которые размещаются на официальном сайте администрации муниципального района в сети «Интернет» и информационных стендах.

Специалист, осуществляющий запись заявителей на личный прием, информирует заявителя о дате, времени, месте приема, должности, фамилии, имени и отчестве должностного лица, осуществляющего прием.

5. При обращении заявителей в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 дней с момента регистрации такого обращения. 

В исключительных случаях (в том числе при принятии решения о проведении проверки), а также в случае направления запроса другим государственным органам, органам местного самоуправления, должностным лицам для получения необходимых для рассмотрения обращения документов и материалов глава администрации муниципального района вправе продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 30 дней, уведомив о продлении срока его рассмотрения заявителя.

 6. Заявитель в своем письменном обращении (жалобе) в обязательном порядке указывает либо наименование органа, в который направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также свои фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии), полное наименование для юридического лица, почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения, излагает суть обращения (жалобы), ставит личную подпись и дату. Заявитель в своем письменном обращении (жалобе) может указать контактные телефоны.

7. По результатам рассмотрения жалобы должностными лицами принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении жалобы. 

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю.

8. Если в письменном обращении не указаны фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии) заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

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

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

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

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

Если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить повторное обращение.

9. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействие должностных лиц администрации муниципального района, в порядке надзора в органах прокуратуры.

10. Заявители могут сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях или бездействии должностных лиц администрации муниципального района, нарушении положений настоящего административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики:

- по номерам телефонов (47366) 2-33-06,2-23-69; 

- на официальный сайт администрации муниципального района в сети «Интернет»;

- иными предусмотренными действующим законодательством способами.

Сообщение заявителя должно содержать следующую информацию:

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

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

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

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

Ответ на такое сообщение должен быть направлен заявителю в срок, установленный действующим законодательством для рассмотрения обращений граждан. 

Приложение №1

к административному регламенту

Форма заявления

Главе администрации Богучарского муниципального района 

 (наименование юр.лица, ИНН (Ф.И.О. физ.лица); юридический адрес (адрес места жительства); фактический адрес; контактные телефоны)

ЗАЯВЛЕНИЕ

о предоставлении в собственность, аренду, постоянное (бессрочное) пользование или в безвозмездное срочное пользование земельного участка, фактически занимаемого зданиями, строениями, сооружениями
Прошу предоставить в ______________________________________________________

 (вид испрашиваемого права, срок аренды, безвозмездного срочного пользования) 
земельный участок, находящийся в муниципальной собственности или государственная собственность на земельный участок не разграничена, по адресу: г. Воронеж, __________, площадью ______ кв.м., кадастровый номер _________________________, на котором расположен (ы) объект (ы) недвижимости:___________________________________________________________________

 (указать объекты )

Решение о предоставлении земельного участка прошу выдать мне лично (или уполномоченному представителю) / выслать по почте (по желанию заявителя).

Приложения: (указывается список прилагаемых к заявлению документов):

_______________________ _________________ (_________________)

(должность) (подпись) 

 (Фамилия И. О.)

М.П. 

Приложение №2

к административному регламенту
БЛОК-СХЕМА


















Приложение 8

к постановлению администрации 
Богучарского муниципального района 
от « 12 » декабря 2011 года № 636
Административный регламент 

по предоставлению муниципальной услуги 

«Предоставление земельных участков, находящихся в собственности муниципального района, и земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена, для ведения садоводства, огородничества и дачного строительства»

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ


1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление земельных участков, находящихся в собственности муниципального района, и земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена, для ведения садоводства, огородничества и дачного строительства» (далее - Регламент) разработан в целях:

 - повышения качества предоставления муниципальной услуги по предоставлению земельных участков для ведения садоводства, огородничества и дачного строительства, на территории Богучарского муниципального района (далее – муниципальная услуга);

 - определения сроков и последовательности действий (административных процедур) при осуществлении органами местного самоуправления Богучарского муниципального района и их структурными подразделениями полномочий по предоставлению земельных участков для ведения садоводства, огородничества и дачного строительства Богучарского муниципального района. 

Регламент не распространяется на земельные участки, находящиеся в федеральной собственности или в государственной собственности Воронежской области. 

1.2. В настоящем регламенте используются следующие основные понятия:

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 уставом Богучарского муниципального района;

заявитель – физическое или юридическое 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 муниципальной услуги и стандарт предоставления муниципальной услуги. 

1.3. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации («Российская газета» от 25.12.93 № 237);

- Законом Российской Федерации от 14.07.92 № 3297-1 «О закрытом административно-территориальном образовании» («Ведомости Съезда народных депутатов Российской Федерации и Верховного Совета Российской Федерации» от 20.08.92 № 33, ст. 1915);

- Гражданским кодексом Российской Федерации («Собрание законодательства Российской Федерации» от 05.12. 94. № 32, ст. 3301, от 29.01.96 № 5, ст. 410; «Российская газета» от 08.12.94 №№ 238-239; от 06.02.96 № 23, от 07.02.96 № 24, от 08.02.96 № 25);

- Земельным кодексом Российской Федерации («Собрание законодательства Российской Федерации» от 29.10.2001 № 44, ст. 4147; «Парламентская газета» от 30.10.2001 № 204-205; «Российская газета», от 30.10.2001 № 211-212);

- Градостроительным кодексом Российской Федерации («Российская газета» от 30.12.2004 № 290; «Собрание законодательства Российской Федерации» от 03.01.2005 № 1 (часть 1), ст. 16; «Парламентская газета» от 14.01.2005 №№ 5-6);

- Федеральным законом от 21.07.97 № 122-ФЗ «О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним» («Собрание законодательства Российской Федерации» от 28.07.97 № 30, ст. 3594; «Российская газета» от 30.07.97 № 145);

- Федеральным Законом «О личном подсобном хозяйстве» от 07.07.2003 № 112-ФЗ («Парламентская газета», 10.07.2003 N 124-125, «Российская газета», N 135, 10.07.2003, «Собрание законодательства РФ», 14.07.2003, N 28, ст. 2881);

- Федеральным законом от 15.04.98 № 66-ФЗ «О садоводческих, огороднических и дачных некоммерческих объединениях граждан» (« Собрание законодательства Российской Федерации» от 20.04.98 № 16, ст. 1801; «Российская газета» от 23.04.98 № 79);

- Федеральным законом Российской Федерации от 25.10.2001 № 137-ФЗ «О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации» «Собрание законодательства Российской Федерации» от 29.10.2001 № 44, ст. 4148; «Парламентская газета» от 30.10.2001. №№ 204-205; «Российская газета» от 30.10.2001 №№ 211-212);

- Федеральным законом от 04.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» («Собрание законодательства Российской Федерации» от 06.10.2003 № 40, ст. 3822; «Парламентская газета» от 08.10.2003 № 186; «Российская газета», от 08.10.2003 № 202);

- Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» («Российская газета» от 30.07.2010 № 168); «Собрание законодательства Российской Федерации» от 02.08.2010. № 31, ст. 4179);


- Уставом Богучарского муниципального района; 

- Законом Воронежской области от 13.05.2008 №25-ОЗ «О регулировании земельных отношений на территории Воронежской области» // «Молодой коммунар». – 2008. - №52;

 - постановлением администрации Богучарского муниципального района Воронежской области от 09 марта 2010 г. № 97 «О Положении об отделе по управлению муниципальным имуществом администрации Богучарского муниципального района Воронежской области»;

 - решением сессии Совета народных депутатов Богучарского муниципального района Воронежской области от 20 октября 2006 г. № 248 «Об утверждении Порядка распоряжения земельными участками, государственная собственность на которые не разграничена»;

- иными действующими в данной сфере нормативными правовыми актами.

1.4. Заявителями на предоставление муниципальной услуги могут быть:

1) граждане Российской Федерации, обладающие полной дееспособностью и постоянно проживающие на территории Богучарского муниципального района;

3) граждане, не достигшие 18-летнего возраста, в случае наступления их полной дееспособности, а также лица, не проживающие на территории Воронежской области - в случае их вступления в права наследования на объекты недвижимости, расположенные на земельных участках, или получившие объекты недвижимости в собственность по договору дарения или по иным договорам, в порядке, установленном федеральным законодательством;

3) граждане, имеющие право в соответствии с законодательством Российской Федерации, либо в силу наделения их полномочиями выступать от имени заявителя в порядке, установленном законодательством при взаимодействии с соответствующими органами и организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги. 

1.5. В целях получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, заявитель осуществляет взаимодействие с:

- Управления Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Воронежской области; 

- Федеральной бюджетное учреждение «Кадастровая палата»; 

- органами технического учета и технической инвентаризации;

- органами нотариата;

- судебными органами;

- субъектами кадастровой деятельности;

- иными государственными и муниципальными органами, организациями, имеющими в распоряжении документы и информацию, необходимую для предоставления муниципальной услуги.

1.6. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
2. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2.1. Наименование муниципальной услуги: «Предоставление земельных участков, находящихся в собственности муниципального района, и земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена, для ведения садоводства, огородничества и дачного строительства».
2.2. Орган, предоставляющий муниципальную услугу: администрации Богучарского муниципального района Воронежской области. Структурное подразделение администрации Богучарского муниципального района Воронежской области, обеспечивающее предоставление муниципальной услуги: отдел по управлению муниципальным имуществом администрации Богучарского муниципального района Воронежской. 

Адрес отдела по управлению муниципальным имуществом администрации Богучарского муниципального района: 396790, Воронежская область, г. Богучар, улица Кирова, 1, адрес сайта администрации Богучарского муниципального района Воронежской области www.boguchar.ru, график работы отдела по управлению муниципальным имуществом администрации Богучарского муниципального района: понедельник, вторник, среда, четверг, пятница: с 8 часов до 17 часов, перерыв с 12 часов до 13 часов, выходные дни недели: суббота, воскресенье. Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги также сообщается по телефонам: (47366) 2-23-69, 2-33-06.
2.3. Порядок информирования заинтересованных лиц о муниципальной услуге.

2.3.1. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги по предоставлению земельных участков для ведения садоводства, огородничества и дачного строительства, на территории Богучарского муниципального района, предоставляется:

- специалистами отдела по управлению муниципальным имуществом администрации Богучарского муниципального района при личном обращении граждан или юридических лиц;

- с использованием средств телефонной связи;

- посредством размещения информации на официальном сайте органов местного самоуправления Богучарского муниципального района в сети «Интернет» www.boguchar.ru.

2.3.2. Информация об исполнении муниципальной услуги предоставляется заявителю администрацией Богучарского муниципального района с использованием телефонной связи и (или) путем направления письменного уведомления.

2.3.3. Консультации граждан и юридических лиц по всем интересующим вопросам, связанным с предоставлением данной муниципальной услуги, проводятся специалистами отдела по управлению муниципальным имуществом администрации.

График работы отдела:

- приемный день: понедельник, вторник, среда, среда, четверг, пятница с 8.00 до 12.00 и с 13.00 до 17.00;

- выходные дни: суббота, воскресенье, праздничные дни.

2.3.4. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

Продолжительность ответа на телефонный звонок - не более 10 минут.
2.4. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является: 

1) заключение договора аренды, договора купли-продажи или принятие решения (выраженного в форме постановления администрации Богучарского муниципального района) о передаче в собственность земельного участка. 
2) мотивированный отказ в предоставлении земельного участка, в случае невозможности предоставления муниципальной услуги.

2.5. Сроки подачи документов для предоставления муниципальной услуги и сроки получения результата предоставления муниципальной услуги.
Срок рассмотрения обращений граждан по вопросу предоставления земельных участков для ведения садоводства, огородничества и дачного строительства, на территории Богучарского муниципального района составляет 30 дней. 

Максимальный срок от даты регистрации заявления до заключения договора купли-продажи, аренды земельного участка составляет 90 дней.
При получении результата муниципальной услуги в виде договора аренды земельного участка время ожидания в очереди составляет не более 30 минут, срок подписания договора и его получения – не более 20 минут.

При получении результата муниципальной услуги в виде постановления администрации Богучарского муниципального района время ожидания в очереди составляет не более 10 минут, срок подписания договора и его получения – не более 10 минут.

При получении отказа (копии отказа) в предоставлении земельного участка срок ожидания составляет 15 минут, срок получения отказа – 10 минут.

2.6. Основание для предоставления муниципальной услуги.

Для приобретения прав на земельный участок граждане, имеющие в собственности здания, строения, сооружения, расположенные на земельных участках, находящихся в ведении органов местного самоуправления Богучарского муниципального района, обращаются в администрацию Богучарского муниципального района с заявлением о приобретении прав на земельный участок с приложением необходимых документов.

В заявлении должны быть указаны паспортные данные и год рождения заявителя, адрес постоянного места жительства, контактный телефон, вид права (при оформлении аренды - срок аренды) земельного участка, его площадь и адрес, реквизиты правоустанавливающих документов на объекты недвижимости, цель использования земельного участка и другие необходимые сведения.

К заявлению прилагаются следующие документы:

1) копия паспорта;

2) документы, подтверждающие права на объекты недвижимости, расположенные на испрашиваемом земельном участке (свидетельство о праве собственности, свидетельство о праве на наследство, договор купли-продажи, договор аренды, договор мены, договор дарения - при наличии);

3) документы, подтверждающие права на земельный участок (государственный акт, свидетельство о праве собственности, свидетельство о праве пожизненного наследуемого владения, свидетельство на наследство, договор купли-продажи, договор аренды, договор мены, договор дарения - при наличии);

4) кадастровый паспорт земельного участка либо кадастровый план (карта) территории квартала;

5) доверенность (если обращение осуществляется через доверенное лицо);

6) межевой план земельного участка (для садовых земельных участков в составе садоводческих некоммерческих товариществ);

6) исполнительная съемка испрашиваемого земельного участка, выполненная организацией, имеющей соответствующую лицензию, (кроме садовых земельных участков в составе садоводческих некоммерческих товариществ);

7) справка из Богучарского отдела Управления Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии Воронежской области о зарегистрированных правах на недвижимое имущество, в случае предоставления земельного участка в собственность бесплатно, в связи с однократностью предоставления земельных участков в собственность бесплатно (в соответствии с Законом Воронежской области от 13.05.2008 №25-ОЗ «О регулировании земельных отношений на территории Воронежской области»);

2.7. Исполнение муниципальной услуги начинается с момента поступления в администрацию Богучарского муниципального района полного пакета документов, необходимого для рассмотрения вопроса об исполнении муниципальной слуги, в сроки, установленные действующим законодательством, муниципальными правовыми актами и настоящим Регламентом.

2.8. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги.
2.8.1.. Основаниями для отказа и (или) для возврата документов без оформления являются:

1) отсутствие полномочий у органа местного самоуправления по распоряжению испрашиваемым земельным участком;

2) подача заявления ненадлежащим лицом;

3) наличие в заявлении подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных исправлений, неразборчивое написание текста;

4) непредоставление заявителем необходимых документов и материалов, предусмотренных действующим законодательством, муниципальными нормативными правовыми актами и настоящим Регламентом;

5) предоставление документов, утративших силу, или недействительных документов;

6) нарушение градостроительных, санитарных, экологических, строительных и других норм и требований федерального законодательства, законов Воронежской области, нормативных правовых актов органов местного самоуправления Богучарского муниципального района, в случае предоставления земельного участка;
7) земельный участок (или его часть) уже предоставлен на каком-либо праве другому гражданину или юридическому лицу (в случае отсутствия заявления о добровольном отказе землепользователя или арендатора от данного земельного участка);

8) наличие на земельном участке недвижимого имущества, не принадлежащего заявителю на праве собственности, безвозмездного пользования, хозяйственного ведения или оперативного управления;

9) вступившее в законную силу определение или решение суда.

2.8.2. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

1) наличие спора по границам испрашиваемого земельного участка;

2) необоснованное несоблюдение сроков предоставления требуемых документов, необходимых для принятия решения о предоставлении муниципальной услуги;

3) резервирование земельного участка для государственных или муниципальных нужд.

При принятии решения об отказе в предоставлении земельного участка для ведения садоводства, огородничества и дачного строительства заявителю не позднее пяти рабочих дней после его принятия направляется сообщение об отказе (с указанием его причины). (Приложение № 3)

2.9. Предоставление муниципальной услуги может быть приостановлено на следующие сроки:

1) при поступлении от заявителя письменного заявления о приостановке предоставления муниципальной услуги - на срок не более 1,5 месяца;

2) на основании определения или решения суда - на срок, установленный судом;

3) на основании решения руководителя (заместителя руководителя) уполномоченного органа - на срок не более 1 месяца.

Информация о приостановке предоставления муниципальной услуги или об отказе в ее предоставлении направляется заявителю заказным письмом с уведомлением в месячный срок.

2.10. Требования к местам предоставления муниципальной услуги.

Помещения для предоставления муниципальной услуги размещаются на первом этаже административного здания, расположенного по адресу, указанному в п.2.2. настоящего Регламента. 

Административное здание расположено в непосредственной близости от остановок общественного транспорта, на территории имеется автостоянка для легкового автотранспорта посетителей.

Зоны для ожидания подачи заявки о предоставлении муниципальной услуги оборудуются местами для сидения (стулья, скамьи). 

Рабочие места специалистов, ответственных за предоставление муниципальной услуги, оборудуются компьютерами и оргтехникой, оснащаются специализированными программными продуктами для осуществления информационного взаимодействия с органами, предоставляющими государственные и муниципальные услуги.

III. АДМИНИСТРАТИВНЫЕ ПРОЦЕДУРЫ 

ПРИ ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

 3.1. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения.
Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные действия (процедуры):

прием, регистрация документов и направление на исполнение;
рассмотрение заявления и прилагаемых к нему документов;
утверждение и выдача заявителю схемы расположения земельного участка на кадастровом плане соответствующей территории;
публикация сообщения о приеме заявлений о предоставлении земельного участка в собственность или в аренду;
предоставление заявителем кадастрового паспорта земельного участка;
предоставление земельного участка, если подано одно заявление (блок-схема последовательности административных действий по предоставлению муниципальной услуги представлена в приложении №2 к Административному регламенту);
заключение договора купли-продажи или аренды земельного участка.
3.2. ПРИЕМ, РЕГИСТРАЦИЯ ДОКУМЕНТОВ и направление на исполнение
Основанием для предоставления муниципальной услуги является обращение заявителя в администрацию Богучарского муниципального района.
Форма заявления должна содержать опись предоставляемых документов.
 При получении заявления со всеми необходимыми документами по почте специалист администрации Богучарского муниципального района регистрирует поступление заявления и представленных документов в соответствии с установленными правилами делопроизводства.

 При личном обращении заявителя специалист администрации Богучарского муниципального района устанавливает предмет обращения, проверяет документ, удостоверяющий личность заявителя.

Специалист администрации Богучарского муниципального района проверяет соответствие представленных документов требованиям, а также сверяет представленные экземпляры оригиналов и копий документов, делает на них надпись об их соответствии подлинным экземплярам, заверяет своей подписью с указанием фамилии и инициалов, при отсутствии нотариально удостоверенных копий документов.

 При установлении отсутствия необходимых документов или несоответствия предоставленных документов требованиям, специалист администрации Богучарского муниципального района уведомляет заявителя о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги, объясняет ему содержание выявленных недостатков в представленных документах, предлагает принять меры по их устранению. При желании заявителя устранить недостатки и препятствия, прервав процедуру подачи документов для предоставления муниципальной услуги, специалист администрации Богучарского муниципального района возвращает заявителю заявление и представленные им документы. 

 Максимальный срок выполнения указанных административных действий составляет 30 минут при приеме документов на предоставление одного земельного участка. 

При приеме документов на предоставление большего количества земельных участков максимальный срок приема документов увеличивается на 15 минут для каждого земельного участка. 

 Принятое заявление и прилагаемые к заявлению документы передаются главе администрации Богучарского муниципального района.
Глава администрации Богучарского муниципального района поручает рассмотрение полученных документов начальнику отдела по управлению муниципальным имуществом.
Максимальный срок исполнения административной процедуры – 3 рабочих дня.
Результат процедуры: обращение, направленное в администрацию Богучарского муниципального района
3.3. РАССМОТРЕНИЕ ЗАЯВЛЕНИЯ И ПРИЛАГАЕМЫХ 
К НЕМУ ДОКУМЕНТОВ
 Основанием для начала процедуры рассмотрения заявления и прилагаемых заявителем документов является получение специалистом отдела по управлению муниципальным имуществом комплекта документов заявителя от начальника отдела по управлению муниципальным имуществом.

 Специалист отдела по управлению муниципальным имуществом (в соответствии со своей должностной инструкцией) проводит экспертизу представленных заявителями документов на их соответствие требованиям нормативных правовых актов Российской Федерации, а также производится проверка сведений, содержащихся в документах, устанавливается принадлежность заявителя к категории граждан, имеющих право на получение муниципальной услуги, а именно:

- проверяет правильность оформления доверенности на осуществление действий, в случае если комплект документов был получен от представителя заявителя;

- устанавливает факт проживания заявителя на территории Российской Федерации на основании документа, удостоверяющего личность;
- устанавливает факт временной регистрации для иностранных граждан и лиц без гражданства, в том числе и беженцев, проживающих на территории Российской Федерации.
Специалист отдела по управлению муниципальным имуществом вправе проверять подлинность представленных заявителем документов, полноту и достоверность содержащихся в них сведений путем направления официальных запросов в органы государственной власти Российской Федерации, органы государственной власти субъектов Российской Федерации, органы местного самоуправления, другие органы и организации.
Заявитель несет ответственность за достоверность представленных сведений и документов.
Органы и организации, выдавшие документы, несут ответственность за достоверность содержащихся в этих документах сведений в соответствии с законодательством Российской Федерации.
 При подтверждении права заявителя на получение муниципальной услуги специалист отдела по управлению муниципальным имуществом проверяет наличие подходящего земельного участка для заявителя путем направления соответствующего запроса не позднее 2-х рабочих дней со дня получения заявления к исполнению в отдел по строительству, архитектуре и ЖКХ администрации муниципального района и МУП «Архитектура и строительство» Богучарского района. Специалист отдела по управлению муниципальным имуществом на основании полученных сведений делает вывод об отсутствии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги в случае наличия подходящего участка и отсутствия таких обременений как:

- изъятие земельного участка из оборота;

- установление федеральным законом запрета на приватизацию земельных участков, с распространением условий запрета на этот участок;

- резервирование земельного участка для государственных или муниципальных нужд, кроме случаев предоставления на срок резервирования;

- отсутствие земельного участка необходимой площади и размещения.

 При установлении факта наличия оснований для отказа в предоставлении земельного участка в собственность либо в аренду заявителю, специалист отдела по управлению муниципальным имуществом в течение 2-х рабочих дней со дня получения ответа отдела по строительству, архитектуре и ЖКХ администрации муниципального района и МУП «Архитектура и строительство» Богучарского района готовит проект мотивированного отказа в предоставлении земельного участка в собственность либо в аренду заявителю, которое подписывается главой администрации.

 При отсутствии оснований для отказа в предоставлении земельного участка в собственность либо в аренду заявителю отдел отдела по управлению муниципальным имуществом согласовывает решение о возможности формирования земельного участка для испрашиваемых нужд:

- обеспечивает получение заключений и согласований от органов местного самоуправления, служб и ведомств, осуществляющих согласование, выдачу заключений;

- устанавливает границы земельного участка на местности; 

- готовит схему расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории.

Результат процедуры: согласованная должностными лицами схема расположения земельного участка на кадастровом плане территории или мотивированный отказ в предоставлении земельного участка.
Срок исполнения указанной административной процедуры – 10 рабочих дней.

3.4. УТВЕРЖДЕНИЕ и ВЫДАЧА ЗАЯВИТЕЛЮ СХЕМЫ РАСПОЛОЖЕНИЯ ЗЕМЕЛЬНОГО УЧАСТКА НА КАДАСТРОВОМ ПЛАНЕ ТЕРРИТОРИИ
Основанием для начала процедуры утверждения схемы расположения земельного участка является получение специалистом отдела по управлению муниципальным имуществом положительного ответа отдела по строительству, архитектуре и ЖКХ администрации муниципального района и МУП «Архитектура и строительство» Богучарского района на запрос о возможности формирования соответствующего земельного участка и соответствующей схемы расположения земельного участка на кадастровом плане территории.

Специалист отдела по управлению муниципальным имуществом в двухдневный срок передает проект постановления об утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровом плане территории для согласования уполномоченным лицам администрации Богучарского муниципального района.

 Подготовленный проект постановления передается на утверждение главе администрации Богучарского муниципального района.
 Подписанное главой администрации постановление об утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровом плане территории, в течение 1-го дня регистрируется специалистом отдела организационной работы и делопроизводства путем выполнения регистрационной записи в книге регистрации, принятых постановлений в день его подписания, и 3 копии постановления передается специалисту отделу по управлению муниципальным имуществом. 
 Специалист отдела по управлению муниципальным имуществом уведомляет заявителя об утверждении Главой схемы расположения земельного участка, необходимости публикации сообщения о приеме заявлений о предоставлении земельного участка для испрашиваемых целей и необходимости письменного подтверждения своих намерений после публикации объявления в течение 1 месяца по телефону, указанному в заявлении, а также письменно путем отправки уведомления по почте на адрес, указанный в заявлении.
Результат процедуры: постановление об утверждении схемы расположения земельного участка, выданное заявителю.
Срок исполнения указанной административной процедуры, при изготовлении схемы размещения земельного участка на кадастровой плане соответствующей территории за срок не более чем 10 рабочих дней – 11 рабочих дней (1 календарный месяц).
3.5. ПУБЛИКАЦИЯ СООБЩЕНИЯ О ПРИЕМЕ ЗАЯВЛЕНИЙ О ПРЕДОСТАВЛЕНИИ ЗЕМЕЛЬНОГО УЧАСТКА
 Основанием для начала процедуры подготовки публикации является получение специалистом отдела по управлению муниципальным имуществом комплекта документов для публикации сообщения о приеме заявлений о предоставлении земельного участка для испрашиваемых целей.

 Специалист отдела по управлению муниципальным имуществом в течение 2-х рабочих дней осуществляет подготовку информации о возможном предоставлении земельного участка на определенном праве и предусмотренных условиях с указанием сроков приема заявлений (1 календарный месяц) для опубликования в официальном печатном издании Богучарского муниципального района. 

 Глава рассматривает заявления, и принимает решение (результат процедуры):

- если принято два и более заявления, то назначается аукцион, при этом заявитель письменно уведомляется о проведении аукциона специалистом отдела по управлению муниципальным имуществом;

- если принято одно заявление, то начальник отдела по управлению муниципальным имуществом готовит проект постановления о предоставлении земельного участка в аренду и уведомляет об этом заявителя по телефону, указанному в заявлении, или письменно (после предоставления кадастрового паспорта заявителем). 
Срок выполнения административной процедуры - 1 месяц плюс 2 рабочих дней (включая срок приема заявлений о предоставлении земельного участка со дня публикации соответствующего сообщения и возможность его включения в ближайший выпуск официального печатного издания). 
3.6. ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ ЗАЯВИТЕЛЕМ КАДАСТРОВОГО ПАСПОРТА ЗЕМЕЛЬНОГО УЧАСТКА

 Основанием для начала процедуры является получение заявителем двух копий постановления с приложением схемы расположения земельного участка на кадастровом плане соответствующей территории.
 Заявитель производит подготовку документов, содержащих необходимые для осуществления государственного кадастрового учета сведения об этом земельном участке, и обращается с заявлением и пакетом необходимых документов для осуществления государственного кадастрового учета земельного участка в ФБУ «Кадастровая палата» по Воронежской области, в соответствии с Федеральным законом от 24 июля 2007 года № 221-ФЗ «О государственном кадастре недвижимости».
 В срок не более чем двадцать рабочих дней со дня получения ФБУ «Кадастровая палата» по Воронежской области заявления осуществляет рассмотрение заявлений о постановке на кадастровый учет земельного участка, по итогам которого выдает соответствующий кадастровый паспорт либо решение о приостановлении рассмотрения или об отказе в осуществлении постановки на кадастровый учет земельного участка.
 После получения из ФБУ «Кадастровая палата» по Воронежской области кадастрового плана земельного участка заявитель обращается в отдел по управлению муниципальным имуществом администрации муниципального района и передает один подлинный экземпляр и три копии кадастрового паспорта земельного участка. 
 Срок исполнения административной процедуры зависит от срока предоставления заявителю ФБУ «Кадастровая палата» по Воронежской области кадастрового паспорта земельного участка и предоставления заинтересованным лицом в отдел по управлению муниципальным имуществом администрации муниципального района.
3.7. ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ ЗЕМЕЛЬНОГО УЧАСТКА, ЕСЛИ ПОДАНО ОДНО ЗАЯВЛЕНИЕ
 Основанием для начала процедуры является получение специалистом отдела по управлению муниципальным имуществом поручения от начальника отдела по управлению муниципальным имуществом о необходимости подготовить проект постановления о предоставлении земельного участка заявителю.

Специалист отдела по управлению муниципальным имуществом в течение 2-х дней готовит проект постановления о предоставлении земельного участка заявителю и передает его на визирование уполномоченным должностным лицам администрации муниципального района.

Проект постановления в день согласования всеми уполномоченными лицами передается на подпись главе администрации муниципального района.
 Подписанное главой администрации муниципального района постановление о предоставлении заявителю земельного участка в собственность (за плату или бесплатно) или в аренду поступает в отдел по организационной работе и делопроизводству для регистрации в течение 1 рабочего дня. Три постановления передается специалисту отдела по управлением муниципальным имуществом в течение 1-го дня).
Максимальный срок выполнения действия составляет 12 рабочих дней (2 недели).

 Специалист отдела по управлению муниципальным имуществом уведомляет заявителя о необходимости явиться для получения постановления о предоставлении земельного участка с приложением кадастрового плана земельного участка по телефону, указанному в заявлении, а также письменно путем отправки уведомления по почте на адрес, указанный в заявлении.
Максимальный срок выполнения действия составляет 30 минут.
 Затем процедура предоставления земельного участка, в случае если подано одно заявление продолжается с пункта 3.9.
 При наличии более одного заявления на приобретение земельного участка либо права на земельный участок в соответствии со ст. 38.1 Земельного кодекса Российской Федерации вышеуказанное право или земельный участок будет выставлено на аукцион.
Заявители (претенденты) не позднее двух дней со дня окончания приема заявлений уведомляются о наличии поступивших заявлений от других лиц с указанием печатного издания, в котором следует отслеживать информацию о соответствующем аукционе.
Торги (аукцион) по продаже земельного участка или права аренды земельного участка проводятся в соответствии с Правилами организации и проведения торгов по продаже находящихся в государственной или муниципальной собственности земельных участков или права на заключение договоров аренды таких земельных участков, утвержденных постановлением Правительства Российской Федерации от 11.11.2002 г. № 808.
3.9. ЗАКЛЮЧЕНИЕ ДОГОВОРА КУПЛИ-ПРОДАЖИ ИЛИ АРЕНДЫ ЗЕМЕЛЬНОГО УЧАСТКА
Основанием для начала процедуры оформления правоотношений с заявителем является получение специалистом отдела по управлению муниципальным имуществом постановления о предоставлении земельного участка либо протокола Комиссии «О результатах торгов», для обеспечения изготовления итогового документа (договора аренды / купли-продажи земельного участка). 
 Специалист отдела по управлению муниципальным имуществом готовит проект договора аренды земельного участка (в случае предоставления земельного участка в аренду), проект договора купли-продажи (в случае предоставления земельного участка в собственность) и передает его на подпись начальнику отдела по управлению муниципальным имуществом.
Срок выполнения действия составляет 7 дней в случае заключения договора аренды или купли-продажи без проведения торгов, и до 10-ти дней в случае приобретения прав на земельных участок с торгов.

 Специалист отдела по управлению муниципальным имуществом уведомляет заявителя по телефону или письменно о необходимости подписать договор аренды земельного участка (в случае предоставления земельного участка в аренду), проект договора купли-продажи (в случае предоставления земельного участка в собственность) и согласовывает время совершения данного действия, выдает заявителю 3 экземпляра договора.
IV. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ИСПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА.


1. Текущий контроль предоставления муниципальной услуги осуществляется главой администрации муниципального района и заместителем главы администрации муниципального района, курирующим данные вопросы.

2. Перечень иных должностных лиц администрации муниципального района, осуществляющих текущий контроль предоставления муниципальной услуги, в том числе реализации предусмотренных настоящим административным регламентом административных процедур, устанавливается индивидуальными правовыми актами администрации муниципального района, Уставом Богучарского муниципального района и положениями об отделах администрации муниципального района, ответственных за предоставление муниципальной услуги, должностными обязанностями муниципальных служащих администрации муниципального района.


Муниципальные служащие администрации муниципального района, ответственные за предоставление муниципальной услуги, несут персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка исполнения каждой административной процедуры, предусмотренной настоящим административном регламентом. 


3. Текущий контроль осуществляется путем проведения должностными лицами, ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения муниципальными служащими администрации муниципального района положений настоящего административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации и Воронежской области.


Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается главой администрации муниципального района, но не реже чем 1 раз в месяц.


4. Контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок деятельности муниципальных служащих администрации муниципального района с целью выявления допущенных ими нарушений в соответствии с требованиями настоящего административного регламента.

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

5. Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются на основании индивидуальных правовых актов (распоряжений) администрации муниципального района.

Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании месячных, полугодовых или годовых планов работы администрации муниципального района) и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки) или отдельные вопросы (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя в отношении конкретного муниципального служащего администрации муниципального района. 

6. Для проведения внеплановой проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги формируется комиссия, состав которой утверждается распоряжением главы администрации муниципального района.


Результаты деятельности комиссии оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению. Справка подписывается председателем комиссии.

V. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЙ) ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО ГОСУДАРСТВЕНУЮ УСЛУГУ, А ТАКЖЕ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ, ГОСУДАРСТВЕННЫХ СЛУЖАЩИХ.


1. Заявители имеют право на обжалование действий или бездействия должностных лиц администрации муниципального района в досудебном порядке. 

2.
Заявители могут обжаловать действия или бездействие должностных лиц, муниципальных служащих администрации муниципального района:


- у заместителя главы администрации муниципального района, курирующего вопросы предоставления муниципальной услуги; 
- у главы администрации муниципального района.

3. Заявители имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение, жалобу (претензию).

4. Должностные лица администрации муниципального района, указанные в пункте 2 настоящего раздела административного регламента, проводят личный прием заявителей. 


Личный прием должностными лицами проводится по предварительной записи. Запись заявителей проводится при личном обращении или с использованием средств телефонной связи по номерам телефонов, которые размещаются на официальном сайте администрации муниципального района в сети «Интернет» и информационных стендах.

Специалист, осуществляющий запись заявителей на личный прием, информирует заявителя о дате, времени, месте приема, должности, фамилии, имени и отчестве должностного лица, осуществляющего прием.

5. При обращении заявителей в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 дней с момента регистрации такого обращения. 

В исключительных случаях (в том числе при принятии решения о проведении проверки), а также в случае направления запроса другим государственным органам, органам местного самоуправления, должностным лицам для получения необходимых для рассмотрения обращения документов и материалов глава администрации муниципального района вправе продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 30 дней, уведомив о продлении срока его рассмотрения заявителя.

 6. Заявитель в своем письменном обращении (жалобе) в обязательном порядке указывает либо наименование органа, в который направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также свои фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии), полное наименование для юридического лица, почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения, излагает суть обращения (жалобы), ставит личную подпись и дату. Заявитель в своем письменном обращении (жалобе) может указать контактные телефоны.

7. По результатам рассмотрения жалобы должностными лицами принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении жалобы. 

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю.

8. Если в письменном обращении не указаны фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии) заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

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

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

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

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

Если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить повторное обращение.

9. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействие должностных лиц администрации муниципального района, в порядке надзора в органах прокуратуры.

10. Заявители могут сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях или бездействии должностных лиц администрации муниципального района, нарушении положений настоящего административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики:

- по номерам телефонов (47366) 2-33-06,2-23-69; 

- на официальный сайт администрации муниципального района в сети «Интернет»;

- иными предусмотренными действующим законодательством способами.

Сообщение заявителя должно содержать следующую информацию:

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

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

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

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

Ответ на такое сообщение должен быть направлен заявителю в срок, установленный действующим законодательством для рассмотрения обращений граждан. 

	
	Приложение № 1

к административному регламенту 

предоставления муниципальной слуги

«Предоставление земельных участков для ведения садоводства, огородничества и дачного строительства»

	Главе администрации 

Богучарского муниципального района

от ________________________________ (ФИО гражданина в родительном падеже) 

__________________________________

	Адрес проживания: _________________

	__________________________________

	__________________________________

	Паспорт: (серия, номер, кем, когда выдан)

	__________________________________

	__________________________________

	Дата рождения: ____________________


ЗАЯВЛЕНИЕ

О предоставлении земельного участка для ведения садоводства (в собственность, аренду), земельного участка для ведения огородничества (в аренду, в безвозмездное срочное пользование) 

Прошу предоставить в собственность (аренду, безвозмездное срочное пользование) земельный участок, площадью ___ кв. м., с кадастровым номером :_________________________________________, расположенный по адресу: ____________________________________________________________________

(полный адрес запрашиваемого объекта, с указанием населенного пункта)

__________________________________________________________________, в связи с тем, что _________________________________________________ (указать норму закона, либо ссылку на то что на земельном участке расположены объекты недвижимости принадлежащие на определенном праве)

 Ф. И. О. _______________________ ______________

(подпись) 
«___»______________20__ г.

	
	Приложение № 2

к административному регламенту 

предоставления муниципальной слуги

«Предоставление земельных участков, находящихся в собственности муниципального района, и земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена, для ведения садоводства, огородничества и дачного строительства»


АДМИНИСТРАЦИЯ БОГУЧАРСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА ВОРОНЕЖСКОЙ ОБЛАСТИ

	_______________№ ______________

На №_______ от____________


	
	Ф.И.О.

____________________________________

____________________________________

адрес




СООБЩЕНИЕ

об отказе в предоставлении земельного участка для ведения садоводства, огородничества и дачного строительства
На Ваше заявление администрация Богучарского муниципального района Воронежской области сообщает, что предоставить испрашиваемый земельный участок расположенный по адресу: _________________________________________________________________

(место нахождения объекта)
 не представляется возможным, поскольку _______________________________________________________________

(указывается причина)

	________________________________

(должность лица, подписавшего сообщение)
	___________ (подпись)
	_________________

(расшифровка подписи)


Принято:_____________________

 (подпись)

____________________________

 (Ф.И.О. уполномоченного лица)

«______» ______________201__ г.

___________________________ (Заполняется на одном листе

 (время) 
с двух сторон, в двух экземплярах)

	
	Приложение № 4

к административному регламенту 

предоставления муниципальной слуги

«Предоставление земельных участков, находящихся в собственности муниципального района, и земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена, для ведения садоводства, огородничества и дачного строительства»


Блок-схема предоставления муниципальной услуги 















Приложение 9

к постановлению администрации 
Богучарского муниципального района 
от « 12 » декабря 2011 года № 636
Административный регламент 

по предоставлению муниципальной услуги 

 «Предоставление земельных участков, находящихся в собственности муниципального района, и земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена, для ведения личного подсобного хозяйства»

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ


1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление земельных участков, находящихся в собственности муниципального района, и земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена, для ведения личного подсобного хозяйства» (далее - Регламент) разработан в целях:

 - повышения качества предоставления муниципальной услуги по предоставлению земельных участков для ведения личного подсобного хозяйства на территории Богучарского муниципального района (далее – муниципальная услуга);

 - определения сроков и последовательности действий (административных процедур) при осуществлении органами местного самоуправления Богучарского муниципального района и их структурными подразделениями полномочий по предоставлению земельных участков для ведения личного подсобного хозяйства Богучарского муниципального района. 

Регламент не распространяется на земельные участки, находящиеся в федеральной собственности или в государственной собственности Воронежской области. 

1.2. В настоящем регламенте используются следующие основные понятия:

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 уставом Богучарского муниципального района;

заявитель – физическое или юридическое 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 муниципальной услуги и стандарт предоставления муниципальной услуги. 

1.3. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации («Российская газета» от 25.12.93 № 237);

- Законом Российской Федерации от 14.07.92 № 3297-1 «О закрытом административно-территориальном образовании» («Ведомости Съезда народных депутатов Российской Федерации и Верховного Совета Российской Федерации» от 20.08.92 № 33, ст. 1915);

- Гражданским кодексом Российской Федерации («Собрание законодательства Российской Федерации» от 05.12. 94. № 32, ст. 3301, от 29.01.96 № 5, ст. 410; «Российская газета» от 08.12.94 №№ 238-239; от 06.02.96 № 23, от 07.02.96 № 24, от 08.02.96 № 25);

- Земельным кодексом Российской Федерации («Собрание законодательства Российской Федерации» от 29.10.2001 № 44, ст. 4147; «Парламентская газета» от 30.10.2001 № 204-205; «Российская газета», от 30.10.2001 № 211-212);

- Градостроительным кодексом Российской Федерации («Российская газета» от 30.12.2004 № 290; «Собрание законодательства Российской Федерации» от 03.01.2005 № 1 (часть 1), ст. 16; «Парламентская газета» от 14.01.2005 №№ 5-6);

- Федеральным законом от 21.07.97 № 122-ФЗ «О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним» («Собрание законодательства Российской Федерации» от 28.07.97 № 30, ст. 3594; «Российская газета» от 30.07.97 № 145);

- Федеральным Законом «О личном подсобном хозяйстве» от 07.07.2003 № 112-ФЗ («Парламентская газета», 10.07.2003 N 124-125, «Российская газета», N 135, 10.07.2003, «Собрание законодательства РФ», 14.07.2003, N 28, ст. 2881);

- Федеральным законом от 15.04.98 № 66-ФЗ «О садоводческих, огороднических и дачных некоммерческих объединениях граждан» (« Собрание законодательства Российской Федерации» от 20.04.98 № 16, ст. 1801; «Российская газета» от 23.04.98 № 79);

- Федеральным законом Российской Федерации от 25.10.2001 № 137-ФЗ «О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации» «Собрание законодательства Российской Федерации» от 29.10.2001 № 44, ст. 4148; «Парламентская газета» от 30.10.2001. №№ 204-205; «Российская газета» от 30.10.2001 №№ 211-212);

- Федеральным законом от 04.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» («Собрание законодательства Российской Федерации» от 06.10.2003 № 40, ст. 3822; «Парламентская газета» от 08.10.2003 № 186; «Российская газета», от 08.10.2003 № 202);

- Федеральным законом от 22.08.2004 № 122-ФЗ «О внесении изменений в законодательные акты Российской Федерации и признании утратившими силу некоторых законодательных актов Российской Федерации в связи с принятием Федеральных законов «О внесении изменений и дополнений в Федеральный закон «Об общих принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации» и «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» («Собрание законодательства Российской Федерации» от 30.08.2004 № 35, ст. 3607; «Российская газета» от 31.08.2004 № 188; «Парламентская газета» от 31.08.2004, от 01.09.2004 №№ 159-160, 161-162); 

- Федеральным законом от 24.07.2007 № 221-ФЗ «О государственном кадастре недвижимости» («Собрание законодательства Российской Федерации», от 30.07.2007 № 31, ст. 4017; «Российская газета», от 01.08.2007 № 165);

- Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» («Российская газета» от 30.07.2010 № 168); «Собрание законодательства Российской Федерации» от 02.08.2010. № 31, ст. 4179);

- Уставом Богучарского муниципального района; 

- Законом Воронежской области от 13.05.2008 №25-ОЗ «О регулировании земельных отношений на территории Воронежской области» // «Молодой коммунар». – 2008. - №52;

 - постановлением администрации Богучарского муниципального района Воронежской области от 09 марта 2010 г. № 97 «О Положении об отделе по управлению муниципальным имуществом администрации Богучарского муниципального района Воронежской области»;

 - решением сессии Совета народных депутатов Богучарского муниципального района Воронежской области от 20 октября 2006 г. № 248 «Об утверждении Порядка распоряжения земельными участками, государственная собственность на которые не разграничена»;

- иными действующими в данной сфере нормативными правовыми актами.

1.4. Заявителями на предоставление муниципальной услуги могут быть:

1) граждане Российской Федерации, обладающие полной дееспособностью и постоянно проживающие на территории Воронежской области Богучарского муниципального района;

3) граждане, не достигшие 18-летнего возраста, в случае наступления их полной дееспособности, а также лица, не проживающие на территории Воронежской облсти - в случае их вступления в права наследования на объекты недвижимости, расположенные на земельных участках, или получившие объекты недвижимости в собственность по договору дарения или по иным договорам, в порядке, установленном федеральным законодательством;

3) граждане, имеющие право в соответствии с законодательством Российской Федерации, либо в силу наделения их полномочиями выступать от имени заявителя в порядке, установленном законодательством при взаимодействии с соответствующими органами и организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги. 

1.5. В целях получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, заявитель осуществляет взаимодействие с:

- Управления Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Воронежской области; 

- Федеральной бюджетное учреждение «Кадастровая палата»; 

- органами технического учета и технической инвентаризации;

- органами нотариата;

- судебными органами;

- субъектами кадастровой деятельности;

- иными государственными и муниципальными органами, организациями, имеющими в распоряжении документы и информацию, необходимую для предоставления муниципальной услуги.

1.6. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
2. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2.1. Наименование муниципальной услуги: «Предоставление земельных участков, находящихся в собственности муниципального района, и земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена, для ведения личного подсобного хозяйства».
2.2. Орган, предоставляющий муниципальную услугу: администрации Богучарского муниципального района Воронежской области. Структурное подразделение администрации Богучарского муниципального района Воронежской области, обеспечивающее предоставление муниципальной услуги: отдел по управлению муниципальным имуществом администрации Богучарского муниципального района Воронежской. 

Адрес отдела по управлению муниципальным имуществом администрации Богучарского муниципального района: 396790, Воронежская область, г. Богучар, улица Кирова, 1, адрес сайта администрации Богучарского муниципального района Воронежской области www.boguchar.ru, график работы отдела по управлению муниципальным имуществом администрации Богучарского муниципального района: понедельник, вторник, среда, четверг, пятница: с 8 часов до 17 часов, перерыв с 12 часов до 13 часов, выходные дни недели: суббота, воскресенье. Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги также сообщается по телефонам: (47366) 2-23-69, 2-33-06.
2.3. Порядок информирования заинтересованных лиц о муниципальной услуге.

2.3.1. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги по предоставлению земельных участков для ведения личного подсобного хозяйства, на территории Богучарского муниципального района, предоставляется:

- специалистами отдела по управлению муниципальным имуществом администрации Богучарского муниципального района при личном обращении граждан или юридических лиц;

- с использованием средств телефонной связи;

- посредством размещения информации на официальном сайте органов местного самоуправления Богучарского муниципального района в сети «Интернет» www.boguchar.ru.

2.3.2. Информация об исполнении муниципальной услуги предоставляется заявителю администрацией Богучарского муниципального района с использованием телефонной связи и (или) путем направления письменного уведомления.

2.3.3. Консультации граждан и юридических лиц по всем интересующим вопросам, связанным с предоставлением данной муниципальной услуги, проводятся специалистами отдела по управлению муниципальным имуществом администрации.

График работы отдела:

- приемный день: понедельник, вторник, среда, среда, четверг, пятница с 8.00 до 12.00 и с 13.00 до 17.00;

- выходные дни: суббота, воскресенье, праздничные дни.

2.3.4. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

Продолжительность ответа на телефонный звонок - не более 10 минут.
2.4. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является: 

1) заключение договора аренды, договора купли-продажи или принятие решения (выраженного в форме постановления администрации Богучарского муниципального района) о передаче в собственность земельного участка. 
2) мотивированный отказ в предоставлении земельного участка, в случае невозможности предоставления муниципальной услуги.

2.5. Сроки подачи документов для предоставления муниципальной услуги и сроки получения результата предоставления муниципальной услуги.
Срок рассмотрения обращений граждан по вопросу предоставления земельных участков для ведения личного подсобного хозяйства, на территории Богучарского муниципального района составляет 30 дней. 

Максимальный срок от даты регистрации заявления до заключения договора купли-продажи, аренды земельного участка составляет 90 дней.
При получении результата муниципальной услуги в виде договора аренды земельного участка время ожидания в очереди составляет не более 30 минут, срок подписания договора и его получения – не более 20 минут.

При получении результата муниципальной услуги в виде постановления администрации Богучарского муниципального района время ожидания в очереди составляет не более 10 минут, срок подписания договора и его получения – не более 10 минут.

При получении отказа (копии отказа) в предоставлении земельного участка срок ожидания составляет 15 минут, срок получения отказа – 10 минут.

2.6. Основание для предоставления муниципальной услуги.

Для приобретения прав на земельный участок граждане, имеющие в собственности здания, строения, сооружения, расположенные на земельных участках, находящихся в ведении органов местного самоуправления Богучарского муниципального района, обращаются в администрацию Богучарского муниципального района с заявлением о приобретении прав на земельный участок с приложением необходимых документов.

В заявлении должны быть указаны паспортные данные и год рождения заявителя, адрес постоянного места жительства, контактный телефон, вид права (при оформлении аренды - срок аренды) земельного участка, его площадь и адрес, реквизиты правоустанавливающих документов на объекты недвижимости, цель использования земельного участка и другие необходимые сведения.

К заявлению прилагаются следующие документы:

1) копия паспорта;

2) документы, подтверждающие права на объекты недвижимости, расположенные на испрашиваемом земельном участке (свидетельство о праве собственности, свидетельство о праве на наследство, договор купли-продажи, договор аренды, договор мены, договор дарения - при наличии);

3) документы, подтверждающие права на земельный участок (государственный акт, свидетельство о праве собственности, свидетельство о праве пожизненного наследуемого владения, свидетельство на наследство, договор купли-продажи, договор аренды, договор мены, договор дарения - при наличии);

4) кадастровый паспорт земельного участка либо кадастровый план (карта) территории квартала;

5) доверенность (если обращение осуществляется через доверенное лицо);

6) межевой план земельного участка (для садовых земельных участков в составе садоводческих некоммерческих товариществ);

6) исполнительная съемка испрашиваемого земельного участка, выполненная организацией, имеющей соответствующую лицензию, (кроме садовых земельных участков в составе садоводческих некоммерческих товариществ);

7) справка из Богучарского отдела Управления Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии Воронежской области о зарегистрированных правах на недвижимое имущество, в случае предоставления земельного участка в собственность бесплатно, в связи с однократностью предоставления земельных участков в собственность бесплатно (в соответствии с Законом Воронежской области от 13.05.2008 №25-ОЗ «О регулировании земельных отношений на территории Воронежской области»);

2.7. Исполнение муниципальной услуги начинается с момента поступления в администрацию Богучарского муниципального района полного пакета документов, необходимого для рассмотрения вопроса об исполнении муниципальной слуги, в сроки, установленные действующим законодательством, муниципальными правовыми актами и настоящим Регламентом.

2.8. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги.
2.8.1. Основаниями для отказа и (или) для возврата документов без оформления являются:

1) отсутствие полномочий у органа местного самоуправления по распоряжению испрашиваемым земельным участком;

2) подача заявления ненадлежащим лицом;

3) наличие в заявлении подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных исправлений, неразборчивое написание текста;

4) непредоставление заявителем необходимых документов и материалов, предусмотренных действующим законодательством, муниципальными нормативными правовыми актами и настоящим Регламентом;

5) предоставление документов, утративших силу, или недействительных документов;

6) нарушение градостроительных, санитарных, экологических, строительных и других норм и требований федерального законодательства, законов Воронежской области, нормативных правовых актов органов местного самоуправления Богучарского муниципального района, в случае предоставления земельного участка;
7) земельный участок (или его часть) уже предоставлен на каком-либо праве другому гражданину или юридическому лицу (в случае отсутствия заявления о добровольном отказе землепользователя или арендатора от данного земельного участка);

8) наличие на земельном участке недвижимого имущества, не принадлежащего заявителю на праве собственности, безвозмездного пользования, хозяйственного ведения или оперативного управления;

9) вступившее в законную силу определение или решение суда.

2.8.2. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

1) наличие спора по границам испрашиваемого земельного участка;

2) необоснованное несоблюдение сроков предоставления требуемых документов, необходимых для принятия решения о предоставлении муниципальной услуги;

3) резервирование земельного участка для государственных или муниципальных нужд.

При принятии решения об отказе в предоставлении земельного участка для ведения личного подсобного хозяйства заявителю не позднее пяти рабочих дней после его принятия направляется сообщение об отказе (с указанием его причины). (Приложение № 3)

2.9. Предоставление муниципальной услуги может быть приостановлено на следующие сроки:

1) при поступлении от заявителя письменного заявления о приостановке предоставления муниципальной услуги - на срок не более 1,5 месяца;

2) на основании определения или решения суда - на срок, установленный судом;

3) на основании решения руководителя (заместителя руководителя) уполномоченного органа - на срок не более 1 месяца.

Информация о приостановке предоставления муниципальной услуги или об отказе в ее предоставлении направляется заявителю заказным письмом с уведомлением в месячный срок.

2.10. Требования к местам предоставления муниципальной услуги.

Помещения для предоставления муниципальной услуги размещаются на первом этаже административного здания, расположенного по адресу, указанному в п.2.2. настоящего Регламента. 

Административное здание расположено в непосредственной близости от остановок общественного транспорта, на территории имеется автостоянка для легкового автотранспорта посетителей.

Зоны для ожидания подачи заявки о предоставлении муниципальной услуги оборудуются местами для сидения (стулья, скамьи). 

Рабочие места специалистов, ответственных за предоставление муниципальной услуги, оборудуются компьютерами и оргтехникой, оснащаются специализированными программными продуктами для осуществления информационного взаимодействия с органами, предоставляющими государственные и муниципальные услуги.

III. АДМИНИСТРАТИВНЫЕ ПРОЦЕДУРЫ 

ПРИ ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

 3.1. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения.
Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные действия (процедуры):

прием, регистрация документов и направление на исполнение;
рассмотрение заявления и прилагаемых к нему документов;
утверждение и выдача заявителю схемы расположения земельного участка на кадастровом плане соответствующей территории;
публикация сообщения о приеме заявлений о предоставлении земельного участка в собственность или в аренду;
предоставление заявителем кадастрового паспорта земельного участка;
предоставление земельного участка, если подано одно заявление (блок-схема последовательности административных действий по предоставлению муниципальной услуги представлена в приложении №2 к Административному регламенту);
заключение договора купли-продажи или аренды земельного участка.
3.2. ПРИЕМ, РЕГИСТРАЦИЯ ДОКУМЕНТОВ и направление на исполнение
Основанием для предоставления муниципальной услуги является обращение заявителя в администрацию Богучарского муниципального района.
Форма заявления должна содержать опись предоставляемых документов.
 При получении заявления со всеми необходимыми документами по почте специалист администрации Богучарского муниципального района регистрирует поступление заявления и представленных документов в соответствии с установленными правилами делопроизводства.

 При личном обращении заявителя специалист администрации Богучарского муниципального района устанавливает предмет обращения, проверяет документ, удостоверяющий личность заявителя.

Специалист администрации Богучарского муниципального района проверяет соответствие представленных документов требованиям, а также сверяет представленные экземпляры оригиналов и копий документов, делает на них надпись об их соответствии подлинным экземплярам, заверяет своей подписью с указанием фамилии и инициалов, при отсутствии нотариально удостоверенных копий документов.

 При установлении отсутствия необходимых документов или несоответствия предоставленных документов требованиям, специалист администрации Богучарского муниципального района уведомляет заявителя о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги, объясняет ему содержание выявленных недостатков в представленных документах, предлагает принять меры по их устранению. При желании заявителя устранить недостатки и препятствия, прервав процедуру подачи документов для предоставления муниципальной услуги, специалист администрации Богучарского муниципального района возвращает заявителю заявление и представленные им документы. 

 Максимальный срок выполнения указанных административных действий составляет 30 минут при приеме документов на предоставление одного земельного участка. 

При приеме документов на предоставление большего количества земельных участков максимальный срок приема документов увеличивается на 15 минут для каждого земельного участка. 

 Принятое заявление и прилагаемые к заявлению документы передаются главе администрации Богучарского муниципального района.
Глава администрации Богучарского муниципального района поручает рассмотрение полученных документов начальнику отдела по управлению муниципальным имуществом.
Максимальный срок исполнения административной процедуры – 3 рабочих дня.
Результат процедуры: обращение, направленное в администрацию Богучарского муниципального района
3.3. РАССМОТРЕНИЕ ЗАЯВЛЕНИЯ И ПРИЛАГАЕМЫХ 
К НЕМУ ДОКУМЕНТОВ
 Основанием для начала процедуры рассмотрения заявления и прилагаемых заявителем документов является получение специалистом отдела по управлению муниципальным имуществом комплекта документов заявителя от начальника отдела по управлению муниципальным имуществом.

 Специалист отдела по управлению муниципальным имуществом (в соответствии со своей должностной инструкцией) проводит экспертизу представленных заявителями документов на их соответствие требованиям нормативных правовых актов Российской Федерации, а также производится проверка сведений, содержащихся в документах, устанавливается принадлежность заявителя к категории граждан, имеющих право на получение муниципальной услуги, а именно:

- проверяет правильность оформления доверенности на осуществление действий, в случае если комплект документов был получен от представителя заявителя;

- устанавливает факт проживания заявителя на территории Российской Федерации на основании документа, удостоверяющего личность;
- устанавливает факт временной регистрации для иностранных граждан и лиц без гражданства, в том числе и беженцев, проживающих на территории Российской Федерации.
Специалист отдела по управлению муниципальным имуществом вправе проверять подлинность представленных заявителем документов, полноту и достоверность содержащихся в них сведений путем направления официальных запросов в органы государственной власти Российской Федерации, органы государственной власти субъектов Российской Федерации, органы местного самоуправления, другие органы и организации.
Заявитель несет ответственность за достоверность представленных сведений и документов.
Органы и организации, выдавшие документы, несут ответственность за достоверность содержащихся в этих документах сведений в соответствии с законодательством Российской Федерации.
 При подтверждении права заявителя на получение муниципальной услуги специалист отдела по управлению муниципальным имуществом проверяет наличие подходящего земельного участка для заявителя путем направления соответствующего запроса не позднее 2-х рабочих дней со дня получения заявления к исполнению в отдел по строительству, архитектуре и ЖКХ администрации муниципального района и МУП «Архитектура и строительство» Богучарского района. Специалист отдела по управлению муниципальным имуществом на основании полученных сведений делает вывод об отсутствии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги в случае наличия подходящего участка и отсутствия таких обременений как:

- изъятие земельного участка из оборота;

- установление федеральным законом запрета на приватизацию земельных участков, с распространением условий запрета на этот участок;

- резервирование земельного участка для государственных или муниципальных нужд, кроме случаев предоставления на срок резервирования;

- отсутствие земельного участка необходимой площади и размещения.

 При установлении факта наличия оснований для отказа в предоставлении земельного участка в собственность либо в аренду заявителю, специалист отдела по управлению муниципальным имуществом в течение 2-х рабочих дней со дня получения ответа отдела по строительству, архитектуре и ЖКХ администрации муниципального района и МУП «Архитектура и строительство» Богучарского района готовит проект мотивированного отказа в предоставлении земельного участка в собственность либо в аренду заявителю, которое подписывается главой администрации.

 При отсутствии оснований для отказа в предоставлении земельного участка в собственность либо в аренду заявителю отдел отдела по управлению муниципальным имуществом согласовывает решение о возможности формирования земельного участка для испрашиваемых нужд:

- обеспечивает получение заключений и согласований от органов местного самоуправления, служб и ведомств, осуществляющих согласование, выдачу заключений;

- устанавливает границы земельного участка на местности; 

- готовит схему расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории.

Результат процедуры: согласованная должностными лицами схема расположения земельного участка на кадастровом плане территории или мотивированный отказ в предоставлении земельного участка.
Срок исполнения указанной административной процедуры – 10 рабочих дней.

3.4. УТВЕРЖДЕНИЕ и ВЫДАЧА ЗАЯВИТЕЛЮ СХЕМЫ РАСПОЛОЖЕНИЯ ЗЕМЕЛЬНОГО УЧАСТКА НА КАДАСТРОВОМ ПЛАНЕ ТЕРРИТОРИИ
Основанием для начала процедуры утверждения схемы расположения земельного участка является получение специалистом отдела по управлению муниципальным имуществом положительного ответа отдела по строительству, архитектуре и ЖКХ администрации муниципального района и МУП «Архитектура и строительство» Богучарского района на запрос о возможности формирования соответствующего земельного участка и соответствующей схемы расположения земельного участка на кадастровом плане территории.

Специалист отдела по управлению муниципальным имуществом в двухдневный срок передает проект постановления об утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровом плане территории для согласования уполномоченным лицам администрации Богучарского муниципального района.

 Подготовленный проект постановления передается на утверждение главе администрации Богучарского муниципального района.
 Подписанное главой администрации постановление об утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровом плане территории, в течение 1-го дня регистрируется специалистом отдела организационной работы и делопроизводства путем выполнения регистрационной записи в книге регистрации, принятых постановлений в день его подписания, и 3 копии постановления передается специалисту отделу по управлению муниципальным имуществом. 
 Специалист отдела по управлению муниципальным имуществом уведомляет заявителя об утверждении Главой схемы расположения земельного участка, необходимости публикации сообщения о приеме заявлений о предоставлении земельного участка для испрашиваемых целей и необходимости письменного подтверждения своих намерений после публикации объявления в течение 1 месяца по телефону, указанному в заявлении, а также письменно путем отправки уведомления по почте на адрес, указанный в заявлении.
Результат процедуры: постановление об утверждении схемы расположения земельного участка, выданное заявителю.
Срок исполнения указанной административной процедуры, при изготовлении схемы размещения земельного участка на кадастровой плане соответствующей территории за срок не более чем 10 рабочих дней – 11 рабочих дней (1 календарный месяц).
3.5. ПУБЛИКАЦИЯ СООБЩЕНИЯ О ПРИЕМЕ ЗАЯВЛЕНИЙ О ПРЕДОСТАВЛЕНИИ ЗЕМЕЛЬНОГО УЧАСТКА
 Основанием для начала процедуры подготовки публикации является получение специалистом отдела по управлению муниципальным имуществом комплекта документов для публикации сообщения о приеме заявлений о предоставлении земельного участка для испрашиваемых целей.

 Специалист отдела по управлению муниципальным имуществом в течение 2-х рабочих дней осуществляет подготовку информации о возможном предоставлении земельного участка на определенном праве и предусмотренных условиях с указанием сроков приема заявлений (1 календарный месяц) для опубликования в официальном печатном издании Богучарского муниципального района. 

 Глава рассматривает заявления, и принимает решение (результат процедуры):

- если принято два и более заявления, то назначается аукцион, при этом заявитель письменно уведомляется о проведении аукциона специалистом отдела по управлению муниципальным имуществом;

- если принято одно заявление, то начальник отдела по управлению муниципальным имуществом готовит проект постановления о предоставлении земельного участка в аренду и уведомляет об этом заявителя по телефону, указанному в заявлении, или письменно (после предоставления кадастрового паспорта заявителем). 
Срок выполнения административной процедуры - 1 месяц плюс 2 рабочих дней (включая срок приема заявлений о предоставлении земельного участка со дня публикации соответствующего сообщения и возможность его включения в ближайший выпуск официального печатного издания). 
3.6. ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ ЗАЯВИТЕЛЕМ КАДАСТРОВОГО ПАСПОРТА ЗЕМЕЛЬНОГО УЧАСТКА

 Основанием для начала процедуры является получение заявителем двух копий постановления с приложением схемы расположения земельного участка на кадастровом плане соответствующей территории.
 Заявитель производит подготовку документов, содержащих необходимые для осуществления государственного кадастрового учета сведения об этом земельном участке, и обращается с заявлением и пакетом необходимых документов для осуществления государственного кадастрового учета земельного участка в ФБУ «Кадастровая палата» по Воронежской области, в соответствии с Федеральным законом от 24 июля 2007 года № 221-ФЗ «О государственном кадастре недвижимости».
 В срок не более чем двадцать рабочих дней со дня получения ФБУ «Кадастровая палата» по Воронежской области заявления осуществляет рассмотрение заявлений о постановке на кадастровый учет земельного участка, по итогам которого выдает соответствующий кадастровый паспорт либо решение о приостановлении рассмотрения или об отказе в осуществлении постановки на кадастровый учет земельного участка.
 После получения из ФБУ «Кадастровая палата» по Воронежской области кадастрового плана земельного участка заявитель обращается в отдел по управлению муниципальным имуществом администрации муниципального района и передает один подлинный экземпляр и три копии кадастрового паспорта земельного участка. 
 Срок исполнения административной процедуры зависит от срока предоставления заявителю ФБУ «Кадастровая палата» по Воронежской области кадастрового паспорта земельного участка и предоставления заинтересованным лицом в отдел по управлению муниципальным имуществом администрации муниципального района.
3.7. ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ ЗЕМЕЛЬНОГО УЧАСТКА, ЕСЛИ ПОДАНО ОДНО ЗАЯВЛЕНИЕ
 Основанием для начала процедуры является получение специалистом отдела по управлению муниципальным имуществом поручения от начальника отдела по управлению муниципальным имуществом о необходимости подготовить проект постановления о предоставлении земельного участка заявителю.

Специалист отдела по управлению муниципальным имуществом в течение 2-х дней готовит проект постановления о предоставлении земельного участка заявителю и передает его на визирование уполномоченным должностным лицам администрации муниципального района.

Проект постановления в день согласования всеми уполномоченными лицами передается на подпись главе администрации муниципального района.
 Подписанное главой администрации муниципального района постановление о предоставлении заявителю земельного участка в собственность (за плату или бесплатно) или в аренду поступает в отдел организационной работы и делопроизводства для регистрации в течение 1 рабочего дня. Три постановления передается специалисту отдела по управлением муниципальным имуществом в течение 1-го дня).
Максимальный срок выполнения действия составляет 12 рабочих дней (2 недели).

 Специалист отдела по управлению муниципальным имуществом уведомляет заявителя о необходимости явиться для получения постановления о предоставлении земельного участка с приложением кадастрового плана земельного участка по телефону, указанному в заявлении, а также письменно путем отправки уведомления по почте на адрес, указанный в заявлении.
Максимальный срок выполнения действия составляет 30 минут.
 Затем процедура предоставления земельного участка, в случае если подано одно заявление продолжается с пункта 3.9.
 При наличии более одного заявления на приобретение земельного участка либо права на земельный участок в соответствии со ст. 38.1 Земельного кодекса Российской Федерации вышеуказанное право или земельный участок будет выставлено на аукцион.
Заявители (претенденты) не позднее двух дней со дня окончания приема заявлений уведомляются о наличии поступивших заявлений от других лиц с указанием печатного издания, в котором следует отслеживать информацию о соответствующем аукционе.
Торги (аукцион) по продаже земельного участка или права аренды земельного участка проводятся в соответствии с Правилами организации и проведения торгов по продаже находящихся в государственной или муниципальной собственности земельных участков или права на заключение договоров аренды таких земельных участков, утвержденных постановлением Правительства Российской Федерации от 11.11.2002 г. № 808.
3.9. ЗАКЛЮЧЕНИЕ ДОГОВОРА КУПЛИ-ПРОДАЖИ ИЛИ АРЕНДЫ ЗЕМЕЛЬНОГО УЧАСТКА
Основанием для начала процедуры оформления правоотношений с заявителем является получение специалистом отдела по управлению муниципальным имуществом постановления о предоставлении земельного участка либо протокола Комиссии «О результатах торгов», для обеспечения изготовления итогового документа (договора аренды / купли-продажи земельного участка). 
 Специалист отдела по управлением муниципальным имуществом готовит проект договора аренды земельного участка (в случае предоставления земельного участка в аренду), проект договора купли-продажи (в случае предоставления земельного участка в собственность) и передает его на подпись начальнику отдела по управлению муниципальным имуществом.
Срок выполнения действия составляет 7 дней в случае заключения договора аренды или купли-продажи без проведения торгов, и до 10-ти дней в случае приобретения прав на земельных участок с торгов.

 Специалист отдела по управлению муниципальным имуществом уведомляет заявителя по телефону или письменно о необходимости подписать договор аренды земельного участка (в случае предоставления земельного участка в аренду), проект договора купли-продажи (в случае предоставления земельного участка в собственность) и согласовывает время совершения данного действия, выдает заявителю 3 экземпляра договора.
IV. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ИСПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА.


1. Текущий контроль предоставления муниципальной услуги осуществляется главой администрации муниципального района и заместителем главы администрации муниципального района, курирующим вопросы предоставления земельных участков.

2. Перечень иных должностных лиц администрации муниципального района, осуществляющих текущий контроль предоставления муниципальной услуги, в том числе реализации предусмотренных настоящим административным регламентом административных процедур, устанавливается индивидуальными правовыми актами администрации муниципального района, Уставом Богучарского муниципального района и положениями об отделах администрации муниципального района, ответственных за предоставление муниципальной услуги, должностными обязанностями муниципальных служащих администрации муниципального района.


Муниципальные служащие администрации муниципального района, ответственные за предоставление муниципальной услуги, несут персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка исполнения каждой административной процедуры, предусмотренной настоящим административном регламентом. 


3. Текущий контроль осуществляется путем проведения должностными лицами, ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения муниципальными служащими администрации муниципального района положений настоящего административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации и Воронежской области.


Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается главой администрации муниципального района, но не реже чем 1 раз в месяц.


4. Контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок деятельности муниципальных служащих администрации муниципального района с целью выявления допущенных ими нарушений в соответствии с требованиями настоящего административного регламента.

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

5. Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются на основании индивидуальных правовых актов (распоряжений) администрации муниципального района.

Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании месячных, полугодовых или годовых планов работы администрации муниципального района) и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки) или отдельные вопросы (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя в отношении конкретного муниципального служащего администрации муниципального района. 

6. Для проведения внеплановой проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги формируется комиссия, состав которой утверждается распоряжением главы администрации муниципального района.


Результаты деятельности комиссии оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению. Справка подписывается председателем комиссии.

V. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЙ) ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО ГОСУДАРСТВЕНУЮ УСЛУГУ, А ТАКЖЕ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ, ГОСУДАРСТВЕННЫХ СЛУЖАЩИХ.


1. Заявители имеют право на обжалование действий или бездействия должностных лиц администрации муниципального района в досудебном порядке. 

2.
Заявители могут обжаловать действия или бездействие должностных лиц, муниципальных служащих администрации муниципального района:


- у заместителя главы администрации муниципального района, курирующего вопросы предоставления муниципальной услуги; 
- у главы администрации муниципального района.

3. Заявители имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение, жалобу (претензию).

4. Должностные лица администрации муниципального района, указанные в пункте 2 настоящего раздела административного регламента, проводят личный прием заявителей. 


Личный прием должностными лицами проводится по предварительной записи. Запись заявителей проводится при личном обращении или с использованием средств телефонной связи по номерам телефонов, которые размещаются на официальном сайте администрации муниципального района в сети «Интернет» и информационных стендах.

Специалист, осуществляющий запись заявителей на личный прием, информирует заявителя о дате, времени, месте приема, должности, фамилии, имени и отчестве должностного лица, осуществляющего прием.

5. При обращении заявителей в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 дней с момента регистрации такого обращения. 

В исключительных случаях (в том числе при принятии решения о проведении проверки), а также в случае направления запроса другим государственным органам, органам местного самоуправления, должностным лицам для получения необходимых для рассмотрения обращения документов и материалов глава администрации муниципального района вправе продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 30 дней, уведомив о продлении срока его рассмотрения заявителя.

 6. Заявитель в своем письменном обращении (жалобе) в обязательном порядке указывает либо наименование органа, в который направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также свои фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии), полное наименование для юридического лица, почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения, излагает суть обращения (жалобы), ставит личную подпись и дату. Заявитель в своем письменном обращении (жалобе) может указать контактные телефоны.

7. По результатам рассмотрения жалобы должностными лицами принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении жалобы. 

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю.

8. Если в письменном обращении не указаны фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии) заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

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

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

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

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

Если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить повторное обращение.

9. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействие должностных лиц администрации муниципального района, в порядке надзора в органах прокуратуры.

10. Заявители могут сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях или бездействии должностных лиц администрации муниципального района, нарушении положений настоящего административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики:

- по номерам телефонов (47366) 2-33-06,2-23-69; 

- на официальный сайт администрации муниципального района в сети «Интернет»;

- иными предусмотренными действующим законодательством способами.

Сообщение заявителя должно содержать следующую информацию:

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

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

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

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

Ответ на такое сообщение должен быть направлен заявителю в срок, установленный действующим законодательством для рассмотрения обращений граждан. 

	
	Приложение № 1

к административному регламенту 

предоставления муниципальной слуги

«Предоставление земельных участков для ведения личного подсобного хозяйства»


	Главе администрации 

Богучарского муниципального района

от ________________________________ (ФИО гражданина в родительном падеже) 

__________________________________

	Адрес проживания: _________________

	__________________________________

	__________________________________

	Паспорт: (серия, номер, кем, когда выдан)

	__________________________________

	__________________________________

	Дата рождения: ____________________


ЗАЯВЛЕНИЕ

О предоставлении земельного участка для ведения личного подсобного 

Прошу предоставить в собственность (аренду) земельный участок, площадью ___ кв. м., с кадастровым номером:_________________________________________, расположенный по адресу: ____________________________________________________________________

(полный адрес запрашиваемого объекта, с указанием населенного пункта)

__________________________________________________________________, в связи с тем, что _________________________________________________ (указать норму закона, либо ссылку на то что на земельном участке расположены объекты недвижимости, принадлежащие на определенном праве)

 Ф. И. О. _______________________ ______________

(подпись) 
«___»______________20__ г.

	
	Приложение № 2

к административному регламенту 

предоставления муниципальной слуги

«Предоставление земельных участков, находящихся в собственности муниципального района, и земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена, для ведения личного подсобного хозяйства»


АДМИНИСТРАЦИЯ БОГУЧАРСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА ВОРОНЕЖСКОЙ ОБЛАСТИ

	_______________№ ______________

На №_______ от____________


	
	Ф.И.О.

____________________________________

____________________________________

адрес




СООБЩЕНИЕ

об отказе в предоставлении земельного участка для ведения личного подсобного хозяйства

На Ваше заявление администрация Богучарского муниципального района Воронежской области сообщает, что предоставить испрашиваемый земельный участок расположенный по адресу: _________________________________________________________________

(место нахождения объекта)
 не представляется возможным, поскольку _______________________________________________________________

(указывается причина)

	________________________________

(должность лица, подписавшего сообщение)
	___________ (подпись)
	_________________

(расшифровка подписи)


Принято:_____________________

 (подпись)

____________________________

 (Ф.И.О. уполномоченного лица)

«______» ______________201__ г.

___________________________ (Заполняется на одном листе

 (время) с двух сторон, в двух экземплярах)

	
	Приложение № 4

к административному регламенту 

предоставления муниципальной слуги

«Предоставление земельных участков, находящихся в собственности муниципального района, и земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена, для ведения личного подсобного хозяйства »


Блок-схема предоставления муниципальной услуги 















Приложение 10

к постановлению администрации
 Богучарского муниципального района 
от « 12 » декабря 2011 года № 636
Административный регламент 

по предоставлению муниципальной услуги 

 «Предоставление земельных участков, находящихся в собственности муниципального района, и земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена, для создания фермерского хозяйства и осуществления его деятельности»

1. Общие положения.

1.1. Наименование муниципальной услуги.

Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление земельных участков, находящихся в собственности муниципального района, и земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена, для создания фермерского хозяйства и осуществления его деятельности» (далее по тексту – Административный регламент) разработан в целях повышения качества и доступности процедур и результатов предоставления муниципальной услуги по приобретению земельных участков из земель сельскохозяйственного значения, находящихся в государственной и муниципальной собственности, гражданами, заинтересованными в предоставлении им земельных участков, для создания фермерского хозяйства и осуществления его деятельности (далее – муниципальная услуга) и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) администрации Богучарского муниципального района Воронежской области при осуществлении полномочий по реализации указанной услуги.

1.2. В настоящем регламенте используются следующие основные понятия:

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 уставом Богучарского муниципального района;

заявитель – физическое или юридическое 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 муниципальной услуги и стандарт предоставления муниципальной услуги. 

1.3. Описание заявителей.

Заявителями являются юридические и физические лица.

 
физические лица – граждане Российской Федерации, граждане, имеющие двойное гражданство, граждане иностранных государств, имеющие соответствующую регистрацию на право пребывания в Российской Федерации и ведение на ее территории экономической деятельности, а также их представители по доверенности, оформленной нотариально, в пределах установленного срока действия такой доверенности;


юридические лица – в лице руководителей организаций всех правовых форм, зарегистрированные в установленном порядке на территории Российской Федерации, а также их представители по доверенности, оформленной нотариально, в пределах установленного срока действия такой доверенности. 
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги.

2.1. Муниципальная услуга - Предоставление земельных участков, находящихся в собственности муниципального района, и земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена, для создания фермерского хозяйства и осуществления его деятельности.

2.2. Орган, предоставляющий муниципальную услугу: администрации Богучарского муниципального района Воронежской области. Структурное подразделение администрации Богучарского муниципального района Воронежской области, обеспечивающее предоставление муниципальной услуги: отдел по управлению муниципальным имуществом администрации Богучарского муниципального района Воронежской. 

Адрес отдела по управлению муниципальным имуществом администрации Богучарского муниципального района: 396790, Воронежская область, г. Богучар, улица Кирова, 1, адрес сайта администрации Богучарского муниципального района Воронежской области www.boguchar.ru, график работы отдела по управлению муниципальным имуществом администрации Богучарского муниципального района: понедельник, вторник, среда, четверг, пятница: с 8 часов до 17 часов, перерыв с 12 часов до 13 часов, выходные дни недели: суббота, воскресенье. Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги также сообщается по телефонам: (47366) 2-23-69, 2-33-06.
2.3. Результат предоставления муниципальной услуги.

Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является заключение договора купли-продажи или договора аренды земельного участка.

При наличии основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги представленные документы возвращают заявителю. Возврат документов не препятствует повторному обращению заявителя.

2.4.Срок предоставления муниципальной услуги.

Срок предоставления муниципальной услуги:

· публикация сообщения о наличии свободных земельных участков в средствах массовой информации – 30 дней;

· в случае если подано только одно заявление:

администрация Богучарского муниципального района в течение 14 дней принимает решение о предоставлении земельного участка в собственность либо в аренду заявителю;

договор купли-продажи или аренды земельного участка для создания, осуществления деятельности или расширения фермерского хозяйства заключается в течение 7 дней со дня принятия указанного решения.

· в случае если подано два и более заявлений: 

администрация Богучарского муниципального района принимает решение о проведении торгов по продаже находящихся в государственной или муниципальной собственности земельных участков или права аренды таких земельных участков;
проведение торгов и заключение договора осуществляется в сроки, установленные действующим законодательством.

2.5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

· Конституцией Российской Федерации;

· Гражданским кодексом Российской Федерации;

· Земельным кодексом Российской Федерации от 25.10.2001 № 136-ФЗ;

· Федеральным законом от 25 октября 2001 года N 137-ФЗ «О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации»;

· Федеральным законом от 11.06.2003 № 74-ФЗ «О крестьянском (фермерском) хозяйстве»;

· Федеральным законом от 24.07.2002 № 101-ФЗ «Об обороте земель сельскохозяйственного назначения»;

· Федеральным законом от 03.08.1995№ 123-ФЗ «О племенном животноводстве»;

· Законом Воронежской области от 13.05.2008 № 25-ОЗ «О регулировании земельных отношений на территории Воронежской области»; 

· Постановление Правительства РФ от 11.11.2002 № 808 «Об организации и проведении торгов по продаже находящихся в государственной или муниципальной собственности земельных участков или права на заключение договоров аренды таких земельных участков»; 

· иными нормативными правовыми актами, регламентирующими правоотношения в установленной сфере.

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными актами для предоставления муниципальной услуги.
2.6.1. Представитель крестьянского (фермерского) хозяйства (далее -представитель КФХ) подает в администрацию Богучарского муниципального района Воронежской области заявление, в котором указываются:

· цель использования земельного участка (создание, осуществление деятельности фермерского хозяйства, его расширение);

· испрашиваемое право на предоставляемые земельные участки (в собственность или аренду);

· условия предоставления земельных участков в собственность или аренду;

· срок аренды земельных участков;

· обоснование размеров предоставляемых земельных участков (число членов фермерского хозяйства, виды деятельности фермерского хозяйства);

· предполагаемое местоположение земельных участков;

· кадастровый паспорт земельного участка (разделы В.1 и В.2, а также В.3 и В.4 - при наличии соответствующих сведений в государственном земельном кадастре и содержащая сведения о кадастровой стоимости земельного участка). 

К заявлению должно быть приложено соглашение о создании фермерского хозяйства, заключенное между членами фермерского хозяйства. 

2.6.2. Требования к документам, представляемым для оказания муниципальной услуги.

Представляемые документы, должны соответствовать требованиям, установленным законодательством Российской Федерации, и отражать информацию, необходимую для предоставления муниципальной услуги. Указанные документы должны быть нотариально удостоверены, скреплены печатями, должны иметь надлежащие подписи сторон или определенных законодательством должностных лиц.

Тексты представляемых документов должны быть написаны разборчиво, наименования юридических лиц - без сокращения, с указанием мест их нахождения. Фамилии, имена, отчества физических лиц, адреса их мест жительства должны быть написаны полностью.

Не подлежат рассмотрению документы, имеющие подчистки либо приписки, зачеркнутые слова и иные не оговоренные в них исправления, документы, исполненные карандашом, а также документы с серьезными повреждениями, не позволяющими однозначно истолковать их содержание.


2.7. Основанием для отказа в рассмотрении заявления является предоставление документов с нарушениями требований пункта 2.6. настоящего Административного регламента.

Не подлежат рассмотрению заявления в случае отсутствия фамилии, имени, отчества - для физических лиц, наименование организации – для юридических лиц, почтового адреса заявителя.

При получении письменного заявления, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы, получателю муниципальной услуги сообщается о недопустимости злоупотребления правом, а заявление по существу вопроса остается без рассмотрения.

 2.8. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

· с заявлением обратилось ненадлежащее лицо;

· к заявлению приложены документы, состав, форма или содержание которых не соответствует требованиям действующего законодательства.

Основанием для начала процедуры отказа в исполнении муниципальной услуги является принятие соответствующего решения специалистом.

 2.9. Предоставление муниципальной услуги является бесплатным.


 2.10. Максимальное время ожидания в очереди при подаче документов не должно превышать 20 минут.

 2.11. Максимальное время приема и регистрации документов не должно превышать 15 минут. 

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

Места предоставления муниципальной услуги должны быть оборудованы: телефоном, факсом, копировальным аппаратом, компьютерами и иной оргтехникой, рабочими столами и стульями, стульями для посетителей, образцами заполнения документов, бланками заявлений и канцелярскими принадлежностями, справочно-правовыми системами «Консультант Плюс».

Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалистов.

Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, должны быть оборудованы информационными стендами.

На информационном стенде и на официальном сайте администрации Богучарского муниципального района в сети Интернет размещаются образцы заполнения заявления о предоставлении муниципальной услуги и перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Помещения для должностных лиц, осуществляющих предоставление муниципальной услуги, должны снабжаться табличками с указанием: 

· фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего исполнение муниципальной услуги;

· режима работы.

2.13. Показатели доступности и качества предоставления муниципальной услуги:

· Наличие возможности получения муниципальной услуги в электронном виде (да/нет)

· Удельный вес рассмотренных в установленный срок заявлений на предоставление муниципальной услуги, в общем количестве заявлений на предоставление муниципальной услуги (%)

· Удельный вес количества обоснованных жалоб в общем количестве заявлений на предоставление муниципальной услуги (%)

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур

3.1. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги. 

Предоставление муниципальной услуги включает в себя:

· предварительная и заблаговременная публикация сообщения о наличии свободных земельных участков в средствах массовой информации;

· прием заявления и документов;

· рассмотрение и проведение экспертизы заявления с документами;

· в случае если подано только одно заявление - принятие решения о предоставлении земельного участка в собственность или аренду заинтересованному лицу;

· в случае если подано два и более заявлений:

· принятие решения о проведении торгов по продаже находящихся в государственной или муниципальной собственности земельных участков или права аренды таких земельных участков;

· публикация информационного сообщения о проведении торгов по продаже находящихся в государственной или муниципальной собственности земельных участков или права аренды таких земельных участков;

· прием заявления и документов о претендентов;

· рассмотрение и проведение экспертизы заявления с документами;

· проведение торгов по продаже находящихся в государственной или муниципальной собственности земельных участков или права аренды таких земельных участков;

· заключение договора купли-продажи /аренды.

 Блок-схема предоставления муниципальной услуги приводится в приложении 3 к Административному регламенту.

Основанием для начала исполнения процедуры является:

· предварительная и заблаговременная публикация сообщения о наличии свободных земельных участков в средствах массовой информации;

· принятие заявлений от представителей крестьянского (фермерского) хозяйства (далее- КФХ) в течение месяца с момента опубликования информационного сообщения;

· принятие решения администрацией муниципального района о предоставлении земельного участка в собственность либо в аренду заявителю в течение 14 дней;

· заключение договора купли-продажи или аренды земельного участка для создания, осуществления деятельности или расширения КФХ в течение 7 дней со дня принятия указанного решения (в случае, если подано только одно заявление);

· принятие решения администрацией муниципального района о проведении торгов по продаже находящихся в государственной или муниципальной собственности земельных участков или права аренды таких земельных участков (в случае, если подано два и более заявлений);
· публикация извещения о проведении торгов в срок не менее 30 дней до даты проведения торгов;

· принятие заявлений от представителей КФХ в срок не менее 25 дней со дня опубликования извещения;

· проведение торгов по продаже находящихся в государственной или муниципальной собственности земельных участков или права аренды таких земельных участков;

· заключение договора купли-продажи или аренды земельного участка для создания, осуществления деятельности или расширения фермерского хозяйства.

4. Формы контроля за исполнением Административного регламента.

4.1. Текущий контроль за соблюдением действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, сроков и принятием решений специалистами обеспечивается должностными лицами администрации Богучарского муниципального района, ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги:

· главой администрации Богучарского муниципального района;

· заместителем главы администрации Богучарского муниципального района;

· начальником отдела по управлению муниципальным имущество администрации Богучарского муниципального района. 

 4.2. Специалисты, задействованные в процедуре исполнения муниципальной услуги, несут персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка проведения административных процедур, установленных Административным регламентом.

Персональная ответственность специалистов закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства.

4.3. Контроль за полнотой и качеством предоставления включает в себя, помимо текущего контроля, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.

4.4. В случае выявления нарушений прав заявителей, осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5. Порядок обжалования действий (бездействий) и решений, осу​ществляемых (принятых) в ходе выполнения административного рег​ламента.

5.1. Досудебное (внесудебное) обжалование.

Заявитель (его представитель) вправе обратиться с жалобой на действия (бездействия) и решения администрации Богучарского муниципального района или отдела по управлению муниципальным имуществом администрации Богучарского муниципального района (должностных лиц), принятые в ходе предоставления муниципальной услуги.

Заявитель вправе обратиться с жалобой в письменной форме (далее - жалоба), в которой в обязательном порядке должно быть указано:

· наименование органа, в которое направляет жалобу, либо фамилия, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица;

· фамилию, имя и отчество (последнее - при наличии) заявителя, наименование заявителя - юридического лица;

· почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения;

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

· сведения о способе информирования заявителя;

· личная подпись и дата.

Жалоба заявителя подлежит обязательной регистрации в установленном законодательством порядке. Срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 дней с момента регистрации.

В исключительных случаях (в том числе при принятии решения о проведении проверки, направлении запроса о представлении дополнительных документов и материалов), а также в случае запроса другого государственного органа, органа местного самоуправления или иного должностного лица для получения необходимых для рассмотрения жалобы документов и материалов срок рассмотрения жалобы может быть продлен, но не более чем на 30 календарных дней, при этом необходимо уведомить о продлении срока его рассмотрения заявителя в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Рассмотрение жалоб заявителей осуществляется в соответствии с требованиями, установленными Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

По результатам рассмотрения жалобы должностным лицом принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении жалобы.

В рассмотрении жалобы может быть отказано в случаях, если:

· в жалобе содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

· текст жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, о чем сообщается заявителю, направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;

· в жалобе содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства при условии, что указанная жалоба и ранее направляемые жалобы направлялись одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение;

· ответ по существу поставленного в жалобе вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, заявителю, направившему жалобу, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений;

· рассмотрения данной жалобы судом или арбитражным судом либо наличия вынесенного судом или арбитражным судом решения по ней;

· жалобы заявителя по тому же предмету и основанию, которые ранее уже рассматривались, и по которым было вынесено решение в установленном порядке.

Если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить повторное обращение.

5.2 Судебное обжалование.

Заявитель вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия (бездействия) и решения администрации муниципального района (должностных лиц), принятые в ходе предоставления муниципальной услуги в суд общей юрисдикции или арбитражный суд.

В соответствии с Законом РФ от 27 апреля 1993 г. № 4866-1 «Об обжаловании в суд действий и решений, нарушающих права и свободы граждан» заявитель вправе обратиться с жалобой в суд в следующие сроки:

· в течение трех месяцев со дня, когда заявителю стало известно о нарушении его прав;

· в течение одного месяца со дня получения заявителем письменного уведомления об отказе вышестоящего органа, должностного лица в удовлетворении жалобы или со дня истечения месячного срока после подачи жалобы, если заявителем не был получен на нее письменный ответ.
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Приложение 1

к Административному регламенту

ФОРМА 

Заявления о приобретении земельных участков из земель сельскохозяйственного назначения, находящихся в государственной и муниципальной собственности, для создания фермерского хозяйства и осуществления его деятельности

В администрацию 

муниципального района

ЗАЯВЛЕНИЕ

о приобретении земельных участков из земель сельскохозяйственного назначения, для создания фермерского хозяйства и осуществления его деятельности

От _______________________________________________________________

(полное наименование юридического лица, реквизиты документа его государственной регистрации)

_________________________________________________ (далее - Заявитель).

Адрес Заявителя: __________________________________________________

__________________________________________________________________

(местонахождение юридического лица; место регистрации физического лица)

Телефон (факс) заявителя ____________________________________________

Иные сведения о заявителе ___________________________________________

__________________________________________________________________

(регистрационный номер, БИК, ИНН, р/с, к/с)

Прошу предоставить в собственность/аренду, находящийся в государственной/муниципальной собственности земельный участок из земель сельскохозяйственного назначения площадью ______ га, с кадастровым номером _______ предназначенный для _________ (далее - Участок) за плату по цене, установленной законодательством.

1. Сведения об Участке: 

1.1. Участок имеет следующие адресные ориентиры: ____________________________________________

(наименование поселения, иные адресные ориентиры)

1.2. Ограничения использования и обременения Участка: _________________

1.3. Вид права, на котором используется Участок _______________________

__________________________________________________________________

(постоянное (бессрочное) пользование, пожизненное наследуемое владение, аренда (с указанием срока)

/____________ / ____________________________________________________

(подпись) (Ф.И.О., должность представителя юридического лица;

М.П. /____/ ________________ 200__ года.

Приложение 3 к Административному регламенту

 БЛОК – СХЕМА 






Приложение 11

к постановлению администрации 
Богучарского муниципального района 
от « 12 » декабря 2011 года № 636
Административный регламент 

по предоставлению муниципальной услуги 

 «Принятие решения о прекращении права постоянного (бессрочного) пользования земельным участком»

I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ.

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Принятие решения о прекращении права постоянного (бессрочного) пользования земельным участком» (далее – административный регламент) разработан в целях повышения качества и эффективности исполнения вышеуказанной муниципальной услуги, организации общедоступных процедур, создания условий и формирования правил для потенциальных участников земельных отношений, возникающих при предоставлении муниципальной услуги, и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по прекращению прав на земельные участки. 
 Настоящий административный регламент распространяется на отношения, возникающие при принятии решений о прекращении права постоянного (бессрочного) пользования на земельные участки, являющиеся муниципальной собственностью муниципального района, а также земельные участки, государственная собственность на которые не разграничена, расположенные в границах муниципального района, если иное не предусмотрено законодательством Российской Федерации об автомобильных дорогах и о дорожной деятельности.

1.2. В настоящем регламенте используются следующие основные понятия:

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 уставом Богучарского муниципального района;

заявитель – физическое или юридическое 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 муниципальной услуги и стандарт предоставления муниципальной услуги. 

1.3. Описание заявителей
1. Заявителями являются физические или юридические лица (за исключением государственных органов и их территориальных органов, органов государственных внебюджетных фондов и их территориальных органов, органов местного самоуправления) либо их уполномоченные представители, обратившиеся в администрацию муниципального района с заявлением о предоставлении муниципальной услуги (далее - заявители).

2. От имени физических лиц подавать заявление на прекращение права постоянного (бессрочного) пользования или земельными участками могут, в частности:


- законные представители (родители, усыновители, опекуны) несовершеннолетних в возрасте до 14 лет; 

- опекуны недееспособных граждан; 

- представители, действующие в силу полномочий, основанных на доверенности или договоре.


3. От имени юридических лиц заявление на прекращение права постоянного (бессрочного) пользования земельным участком могут подавать лица, действующие в соответствии с законом, иными правовыми актами и учредительными документами без доверенности, представители в силу полномочий, основанных на доверенности или договоре. 

В предусмотренных законом случаях от имени юридического лица могут действовать его участники. 

1.4. При предоставлении муниципальной услуги, в целях получения документов, необходимых для принятия решения о прекращении соответствующего права на земельные участки, государственной регистрации прекращения права, информации для проверки сведений, предоставляемых заявителями, а также предоставления иных необходимых сведений осуществляется взаимодействие с:

- управлением Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Воронежской области (далее – управление Росреестра по Воронежской области);

- управлением Федеральной налоговой службы по Воронежской области;

- федеральным бюджетным учреждением «Кадастровая палата» по Воронежской области;

- органами местного самоуправления;

- органами (организациями) технического учета и технической инвентаризации;

- судебными органами;

- иными органами и организациями (учреждениями), имеющими сведения, необходимые для предоставления государственной услуги.

II. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ. 

2.1. Наименование муниципальной услуги.

В рамках действия настоящего административного регламента осуществляется предоставление муниципальной услуги «Принятие решения о прекращении права постоянного (бессрочного) пользования земельным участком» (далее – муниципальная услуга).

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.

Администрация Богучарского муниципального района Воронежской области. Структурное подразделение администрации Богучарского муниципального района Воронежской области, обеспечивающее предоставление муниципальной услуги: отдел по управлению муниципальным имуществом администрации Богучарского муниципального района Воронежской. 

Адрес отдела по управлению муниципальным имуществом администрации Богучарского муниципального района: 396790, Воронежская область, г. Богучар, улица Кирова, 1, адрес сайта администрации Богучарского муниципального района Воронежской области www.boguchar.ru, график работы отдела по управлению муниципальным имуществом администрации Богучарского муниципального района: понедельник, вторник, среда, четверг, пятница: с 8 часов до 17 часов, перерыв с 12 часов до 13 часов, выходные дни недели: суббота, воскресенье. Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги также сообщается по телефонам: (47366) 2-23-69, 2-33-06.
2.3. Результат предоставления муниципальной услуги.

1. Конечными результатами предоставления муниципальной услуги могут являться:

- принятие постановления о прекращении права постоянного (бессрочного) пользования земельным участком и направление сообщений об отказе от соответствующего права в налоговый орган по месту нахождения земельного участка и в управление Росреестра по Воронежской области; 

- принятие постановления о прекращении права постоянного (бессрочного) пользования земельным участком и направление обращения в управление Росреестра по Воронежской области о государственной регистрации прекращения соответствующего права на земельный участок;

- отказ в принятии постановления о прекращении права постоянного (бессрочного) пользования земельным участком.

2. Процедура предоставления услуги завершается путем направления (выдачи) заявителю:

- постановления администрации муниципального района о прекращении права постоянного (бессрочного) пользования земельным участком;
- уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги (с указанием оснований такого отказа).


2.4. Стоимость предоставления муниципальной услуги.


Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.


2.5. Сроки предоставления муниципальной услуги.

1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется с момента поступления в администрацию муниципального района заявления об отказе от права постоянного (бессрочного) пользования земельным участком с пакетом документов, необходимым для рассмотрения вопроса о предоставлении муниципальной услуги, в сроки, установленные действующим законодательством.

Общий срок осуществления предоставления муниципальной услуги, как правило, не может превышать 30 дней со дня подачи заявления и необходимых документов.

2. Постановление о прекращении права постоянного (бессрочного) пользования земельным участком принимаются в месячный срок со дня представления заявителем заявления с пакетом документов, необходимым для принятия соответствующего решения.

3. Сообщения в налоговый орган по месту нахождения земельного участка и в управление Росреестра по Воронежской области об отказе от права постоянного (бессрочного) пользования земельным участком и обращение в управление Росреестра по Воронежской области о государственной регистрации прекращения соответствующего права на земельный участок направляются в недельный срок со дня принятия решения о прекращении права.

4. Постановления о прекращении права постоянного (бессрочного) пользования земельными участками направляются (выдаются) заявителям в трехдневный срок со дня их принятия.

2.6. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации // «Российская газета». - 2009. - №7;

- Гражданским кодексом Российской Федерации от 30.11.1994 №52-ФЗ // «Собрание законодательства РФ». – 1994. - №32. - ст. 3301;

- Земельным кодексом Российской Федерации от 25.10.2001 №136-ФЗ // «Собрание законодательства РФ». – 2001. - №44. - ст. 4147;

- Федеральным законом от 25.10.2001 №137-ФЗ «О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации» // «Собрание законодательства РФ». – 2001. - №44. - ст. 4148;

- Федеральным законом от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» // «Собрание законодательства РФ». – 2010. - №31. - ст. 4179;

- Уставом Богучарского муниципального района; 

- Законом Воронежской области от 13.05.2008 №25-ОЗ «О регулировании земельных отношений на территории Воронежской области» // «Молодой коммунар». – 2008. - №52;

 - постановлением администрации Богучарского муниципального района Воронежской области от 09 марта 2010 г. № 97 «О Положении об отделе по управлению муниципальным имуществом администрации Богучарского муниципального района Воронежской области»;

 - решением сессии Совета народных депутатов Богучарского муниципального района Воронежской области от 20 октября 2006 г. № 248 «Об утверждении Порядка распоряжения земельными участками, государственная собственность на которые не разграничена»;

- иными действующими в данной сфере нормативными правовыми актами.

2.7. Требования к составу документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

1. Муниципальная услуга предоставляется на основании поступившего в администрацию муниципального района письменного заявления об отказе от права постоянного (бессрочного) пользования земельным участком.

Для принятия решения об отказе от права постоянного (бессрочного) пользования земельным участком заявители обращаются в администрацию муниципального района с заявлением об отказе от соответствующего права.

2. К заявлению об отказе от права постоянного (бессрочного) пользования земельным участком прилагаются документы в соответствии с перечнем согласно пункту 2.8. настоящего раздела административного регламента.

 По своему желанию заявитель дополнительно может представить иные документы, которые, по его мнению, имеют значение для принятия решения о прекращении права постоянного (бессрочного) пользования земельным участком.


2.8. Перечень документов, предоставляемых заявителями.


Перечень документов, представляемых заявителями при обращении об отказе от права постоянного (бессрочного) пользования земельным участком:
- выданная не позднее чем за один месяц до дня подачи Заявления выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о зарегистрированных правах на земельный участок, подлинники документов, удостоверяющих права на землю, или копии иных правоустанавливающих (правоудостоверяющих) документов на земельный участок (решения уполномоченных органов о предоставлении земельного участка, свидетельства о государственной регистрации права на земельный участок, свидетельства (акты) о праве постоянного (бессрочного) пользования, земельным участком);

- кадастровый паспорт земельного участка (при наличии в государственном кадастре недвижимости сведений о земельном участке, необходимых для выдачи кадастрового паспорта земельного участка);

- копия плана границ земельного участка или утвержденной схемы расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории, выполненные организацией, имеющей лицензию на проведение соответствующих работ, на графической подоснове М 1:500, с нанесенными границами земельного участка и рассчитанной площадью;

- копия из ситуационного плана поселения М 1:5000 с обозначением земельного участка в структуре поселения;

- в случае прекращения права на земельный участок в связи с переходом права на расположенные на нем объекты недвижимого имущества: выданные не позднее чем за один месяц до дня подачи Заявления выписки из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о зарегистрированных правах на здания, строения, сооружения, незавершенные строительством объекты, расположенные на земельном участке; копии документов, являющихся основанием перехода права на объекты и копии иных документов, подтверждающих отсутствие на земельном участке объектов недвижимости, принадлежащих на определенном праве заявителю; 

- в случае прекращения права на земельный участок по основаниям статьи 16 Федерального закона от 29.12.2004 №189-ФЗ «О введении в действие Жилищного кодекса Российской Федерации»: кадастровый паспорт земельного участка и копии документов, подтверждающих ввод в эксплуатацию многоквартирного жилого дома;

- копии документов, подтверждающих отсутствие задолженности по земельному налогу; 

- документ, подтверждающий согласие органа, создавшего соответствующее юридическое лицо, или иного действующего от имени учредителя органа на прекращение права постоянного (бессрочного) пользования земельным участком (в установленных случаях);

- копия документа, удостоверяющего личность заявителя, являющегося физическим лицом, либо личность представителя физического или юридического лица;

- копия свидетельства о государственной регистрации физического лица в качестве индивидуального предпринимателя (для индивидуальных предпринимателей), копия свидетельства о государственной регистрации юридического лица (для юридических лиц);

- заверенные печатью юридического лица копии свидетельства о государственной регистрации юридического лица, свидетельства о постановке на учет в налоговом органе, выписки из Единого государственного реестра юридических лиц - для юридических лиц;

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


2.9. Требования к документам, предоставляемым заявителями.


Заявление об отказе от права постоянного (бессрочного) пользования земельным участком оформляется в письменной форме (от руки или машинным способом, распечатано посредством электронных печатающих устройств).

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


В заявлении должны быть указаны месторасположение земельного участка (адрес), его кадастровый номер (при наличии), площадь, разрешенное использование, вид прекращаемого права на земельный участок, основания для прекращения права, реквизиты правоустанавливающих (правоудостоверяющих) документов на земельный участок, а также информация о заявителе (Ф.И.О., паспортные данные, адрес места регистрации, ИНН (при наличии), контактные телефоны – для физических лиц; наименование, ИНН, ОГРН, адрес местонахождения, контактные телефоны и прочие реквизиты – для юридических лиц). 

Образец заявления об отказе от права постоянного (бессрочного) пользования приведен в Приложении № 1 к настоящему административному регламенту.


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

Тексты документов, представляемых для принятия решения о прекращении права постоянного (бессрочного) пользования земельным участком, должны быть написаны разборчиво.

Не подлежат приему документы, имеющие подчистки либо приписки, зачеркнутые слова и иные не оговоренные в них исправления, документы, исполненные карандашом, а также документы с серьезными повреждениями, не позволяющими однозначно истолковать их содержание.


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


2.10. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.



В принятии решения о прекращении права постоянного (бессрочного) пользования земельным участком отказывается, если:

- с заявлением обратилось ненадлежащее лицо;

- документы, представленные заявителем, по форме или содержанию не соответствуют требованиям действующего законодательства;

- не представлены все документы, необходимые для принятия решения о прекращении права на земельный участок;

- имеются соответствующие постановления (акты) судов, решения правоохранительных органов в отношении земельных участков, право постоянного (бессрочного) пользования которыми прекращается;

- в представленных документах выявлена недостоверная, искаженная информация.


2.11. Перечень оснований для прекращения процедуры предоставления муниципальной услуги.


Процедура прекращения права постоянного (бессрочного) пользования земельным участком прекращается по достижении результатов оказания муниципальной услуги либо при наличии соответствующего заявления.

2.12. Порядок информирования заинтересованных лиц о муниципальной услуге.

1. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги выдается: 

- непосредственно в администрации муниципального района;

- с использованием средств телефонной связи, электронного информирования, вычислительной и электронной техники;

- посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), публикации в средствах массовой информации, издания информационных материалов (брошюр, буклетов и т.д.).

2. Сведения о месте нахождения, контактных телефонах (телефонах для справок и консультаций), Интернет-адресах, адресах электронной почты размещаются:

- на официальном сайте администрации муниципального района «Интернет» (www.boguchar.ru);

- на информационном стенде в администрации муниципального района.


Сведения о графике (режиме) работы администрации муниципального района сообщаются по телефонам для справок (консультаций), а также размещаются:

- на официальном сайте администрации муниципального района в сети «Интернет»;

- на информационном стенде администрации муниципального района.


3. На информационных стендах в помещении, предназначенном для приема документов, и на официальном сайте администрации муниципального района в сети «Интернет» размещается следующая информация:

- извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципального услуги;

- текст административного регламента с приложениями (полная версия на официальном сайте администрации муниципального района в сети «Интернет» и извлечения на информационных стендах);

- краткое описание порядка предоставления муниципальной услуги;

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

- образцы оформления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и требования к ним;

- место размещения специалистов и режим приема ими заявителей;

- таблица сроков предоставления услуги в целом и максимальных сроков выполнения отдельных административных процедур, в том числе времени нахождения в очереди (ожидания), времени приема документов и т.д.;

- месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов, и электронной почты администрации муниципального района;

- справочная информация о должностных лицах администрации муниципального района (Ф.И.О. главы администрации муниципального района, заместителя главы администрации муниципального района, курирующего вопросы прекращения права постоянного (бессрочного) пользования земельными участками, а также специалистов);

- месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов, адреса официального сайта в сети «Интернет» и электронной почты управления Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Воронежской области;

- основания прекращения процедуры прекращения права постоянного (бессрочного) пользования земельным участком;
- основания отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- порядок информирования о ходе предоставления муниципальной услуги;

- порядок получения консультаций;

- порядок обжалования решений, действий или бездействия должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги.


4. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

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


5. Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами при личном контакте с заявителями, с использованием средств Интернет, почтовой, телефонной связи, посредством электронной почты.

Заявители, представившие в администрацию муниципального района документы для принятия решения о прекращении права постоянного (бессрочного) пользования земельным участком, в обязательном порядке информируются специалистами:

- о прекращении процедуры прекращения права постоянного (бессрочного) пользования земельным участком;

- об отказе в принятии решения о прекращении права постоянного (бессрочного) пользования земельным участком;

- о сроке завершения оформления документов и возможности их получения.


6. Информация о прекращении процедуры прекращения права постоянного (бессрочного) пользования земельным участком или об отказе в принятии решения о прекращении соответствующего права направляется заявителю заказным письмом и дублируется по телефону или электронной почте, указанным в заявлении (при наличии соответствующих данных в заявлении).


7. Информация о сроке завершения оформления документов и возможности их получения заявителю сообщается при подаче документов, а в случае сокращения срока - по указанному в заявлении телефону и/или электронной почте.


8. В любое время с момента приема документов заявитель имеет право на получение сведений о прохождении процедуры прекращения права постоянного (бессрочного) пользования земельным участком при помощи телефона, средств Интернета, электронной почты, а также при личном контакте со специалистами.

2.13. Порядок получения консультаций (справок) о предоставлении муниципальной услуги.

1. Консультации (справки) по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляются специалистами администрации муниципального района, предоставляющими муниципальную услугу, а также специалистами, осуществляющими прием документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.


2. По телефону, посредством электронной почты или при личном контакте со специалистами консультации заявителям предоставляются по следующим вопросам:

- о нормативных правовых актах по вопросу прекращения права постоянного (бессрочного) пользования земельными участками (наименование, номер, дата принятия нормативного правового акта);

- по перечню документов, необходимых для принятия решения о прекращении права постоянного (бессрочного) пользования земельным участком, комплектности (достаточности) представленных документов;

- по источникам получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (орган, организация и их местонахождение);

- по времени приема и выдачи документов;

- по срокам для принятия решения о прекращении права постоянного (бессрочного) пользования земельным участком;

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

Иные вопросы рассматриваются администрацией муниципального района только на основании соответствующего письменного обращения.


2.14. Обязательства администрации муниципального района в отношении графика (режима) работы с заявителями.


Администрация муниципального района осуществляет прием заявителей для прекращения права постоянного (бессрочного) пользования земельным участками в соответствии со следующим графиком:
	Понедельник
	8.00. – 17.00.

	Вторник
	8.00. – 17.00..

	Среда
	8.00. – 17.00.

	Четверг
	8.00. – 17.00.

	Пятница
	8.00. – 17.00.




Время предоставления перерыва для отдыха и питания специалистов администрации муниципального района устанавливается с 12.00. до 13.00.


2.15. Условия и сроки приема и консультирования заявителей.


График приема должностными лицами администрации муниципального района граждан и организаций устанавливается распоряжением главы администрации муниципального района. 

Максимальное время ожидания в очереди при подаче документов для предоставления государственной услуги не должно превышать 30 минут.

Максимальное время ожидания в очереди для получения консультации не должно превышать 20 минут.

 
Консультации и справки в объеме, предусмотренном административным регламентом, предоставляются специалистами в течение всего срока предоставления муниципальной услуги. 


2.16. Возможность предварительной записи заявителей.

Заявителям должна быть предоставлена возможность для предварительной записи на предоставление документов для прекращения прав на земельные участки. Предварительная запись может осуществляться при личном обращении заявителей, по телефону или с использованием электронной почты.

При предварительной записи заявитель сообщает свои персональные данные, и желаемое время представления документов на прекращение права постоянного (бессрочного) пользования земельным участком. Предварительная запись осуществляется путем внесения информации в книгу записи заявителей. Заявителю сообщается время представления документов и помещение для приема документов, в которое следует обратиться.

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

Здания, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны находиться в пешеходной доступности (не более 10 минут пешком) для заявителей от остановок общественного транспорта. 

Здания должны быть оборудованы отдельным входом для свободного доступа заявителей в помещения. 

Центральные входы в здания должны быть оборудованы информационными табличками, содержащими информацию об органе государственной власти и организациях, осуществляющих предоставление муниципальной услуги.

Прием заявителей осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях (присутственных местах). 

Присутственные места включают места для информирования, приема заявителей. У входа в каждое из помещений размещается табличка с наименованием помещения. 

Помещения для приема заявителей должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам.

Присутственные места оборудуются системой кондиционирования воздуха, противопожарной системой и средствами пожаротушения, системой охраны.

Вход и выход из помещений оборудуются соответствующими указателями. 

Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются информационными стендами, стульями и столами для возможности оформления документов.

Места для заполнения документов оборудуются стульями, столами и обеспечиваются образцами заполнения документов, бланками заявлений и канцелярскими принадлежностями.

Прием заявлений и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и выдача документов по окончании предоставления муниципальной услуги осуществляются в помещении для приема заявителей. Количество одновременно работающих специалистов для приема и выдачи документов должно обеспечивать выполнение требований к отсутствию ожидания в очереди.

Помещения для приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками (вывесками) с указанием номера кабинета, фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего предоставление муниципальной услуги, времени перерыва на обед.

Каждое рабочее место специалистов должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, а также печатающим устройством.

При организации рабочих мест должна быть предусмотрена возможность их свободного входа и выхода из помещения при необходимости.

III. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ.

3.1. Последовательность административных действий (процедур).

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

- прием заявления и документов на прекращение права постоянного (бессрочного) пользования земельным участком, рассмотрение представленных документов на предмет правильности заполнения заявления и комплектности приложенных документов, регистрация заявления в книге учета входящих документов;

- правовая экспертиза документов, проверка их законности и правильности оформления, проверка представленных сведений о земельном участке на наличие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- принятие решения о прекращении права постоянного (бессрочного) пользования земельным участком или об отказе в предоставлении муниципальной услуги; направление заявителю принятых решений;

- подготовка и направление сообщений об отказе от права постоянного (бессрочного) пользования земельным участком или обращения о государственной регистрации прекращения соответствующего права на земельный участок.

2. Решение о прекращении права постоянного (бессрочного) пользования земельным участком оформляется постановлением администрации муниципального района.


3.2. Прием и регистрация заявления и документов.


1. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является личное обращение заявителя в администрацию муниципального района с заявлением и комплектом документов, необходимых для принятия решения о прекращении права постоянного (бессрочного) пользования земельным участком, либо поступление в адрес администрации муниципального района заявления с комплектом документов, необходимых для принятия решения, в виде почтового отправления с описью вложения.

Прием заявлений осуществляется отделом организационной работы и делопроизводства.

Датой приема заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, является дата их поступления в администрацию муниципального района, подтверждаемая соответствующей отметкой на заявлении, записью в журналах регистрации и внесенная в систему электронного документооборота.

2. Специалист, уполномоченный на прием заявлений:

- устанавливает предмет обращения, устанавливает личность заявителя, проверяет документ, удостоверяющий личность заявителя;


- проверяет полномочия заявителя, в том числе полномочия представителя гражданина действовать от его имени, полномочия представителя юридического лица действовать от имени юридического лица;

- проверяет наличие всех необходимых документов, исходя из соответствующего перечня документов, представляемых для предоставления муниципальной услуги;

- проверяет соответствие представленных документов установленным требованиям.

Специалист, удостоверяется, что:

- документы в установленных законодательством случаях нотариально удостоверены, скреплены печатями, имеют надлежащие подписи сторон или определенных законодательством должностных лиц;

- тексты документов написаны разборчиво; 

- фамилии, имена и отчества физических лиц, адреса их мест жительства написаны полностью;

- в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных исправлений;

- документы не исполнены карандашом;

- документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

Максимальный срок выполнения действия составляет 20 минут на документ, состоящий не более чем из 6 страниц. При большем количестве страниц срок увеличивается на 20 минут для каждых 6 страниц представляемых документов. 

Если представленные копии документов нотариально не заверены, специалист сличает копии документов с их подлинными экземплярами, выполняет на них надпись об их соответствии подлинным экземплярам, заверяет своей подписью с указанием фамилии и инициалов и предлагает заявителю заверить надпись своей подписью.

Копии документов, представленные для выдачи заключения почтовым отправлением, должны быть заверены нотариально.

При отсутствии у заявителя заполненного заявления или неправильном его заполнении специалист помогает заявителю собственноручно заполнить заявление.

Максимальный срок выполнения действия составляет 10 минут.

3. При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов установленным требованиям, специалист уведомляет заявителя о наличии препятствий для представления муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документов и предлагает принять меры по их устранению.

4. Специалист администрации муниципального района, ответственный за прием документов, в компетенцию которого входит прием, обработка, регистрация и распределение поступающей корреспонденции:

- проверяет документы согласно представленной описи;

- регистрирует в установленном порядке заявление;

- ставит на экземпляр заявления заявителя (при наличии) отметку с номером и датой регистрации заявления;

- сообщает заявителю о предварительной дате исполнения государственной услуги;

- в день регистрации заявления передает заявление и представленные документы для ознакомления и резолюции главе администрации муниципального района;

- в день рассмотрения главой администрации муниципального района передает рассмотренные документы с резолюцией начальнику отдела по управлению муниципальным имуществом для организации дальнейшего исполнения предоставления муниципальной услуги;

- следит за соблюдением исполнителем сроков предоставления услуги.

Внесение записи о приеме заявления в реестр учета входящих документов осуществляется в соответствии с Правилами ведения учета документов.

В случае если заявление и документы, необходимые для принятия решения о прекращении права постоянного (бессрочного) пользования земельным участком, получены по почте, специалист после их регистрации в течение текущего рабочего дня передает их для ознакомления и резолюции главе администрации муниципального района.

6. Начальник отдела по управлению муниципальным имуществом (либо лицо, его замещающее) в течение одного рабочего дня рассматривает заявление, определяет специалиста отдела, ответственного за предоставление муниципальной услуги (далее – специалист отдела), и направляет ему для рассмотрения заявление с поступившим пакетом документов с соответствующей резолюцией.


3.3. Правовая экспертиза документов, проверка их законности и правильности оформления, проверка представленных сведений о земельном участке на наличие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

1. Основанием для начала исполнения административной процедуры является получение специалистом отдела заявления с прилагаемым пакетом документов.

Правовая экспертиза и проверка соответствия представленных документов должна быть начата специалистом отдела не позднее 2 рабочих дней с момента получения заявления.

2. Специалист отдела:

- проверяет заявление и представленные документы на полноту, комплектность и правильность их оформления, а также на соответствие требованиям, установленным настоящим административным регламентом;

- проверяет документы на их соответствие требованиям законодательства, действовавшего на момент подготовки и издания документа;

- осуществляет иные действия в отношении представленных документов, направленных на их правовую экспертизу и выявление возможных оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Максимальный срок выполнения действий составляет 3 часа в отношении одного комплекта документов.

3. По результатам правовой экспертизы документов специалистом отдела может быть принято одно из следующих решений:

- о подготовке проекта постановления о прекращении права постоянного (бессрочного) пользования земельным участком;

- о подготовке решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3.4. Принятие постановления о прекращении права постоянного (бессрочного) пользования земельным участком, или об отказе в предоставлении муниципальной услуги, направление заявителю принятых решений.

1. В случае выявления оснований, установленных пунктом 2.10. настоящего административного регламента, специалист отдела в срок, не превышающий 14 рабочих дней с момента регистрации заявления, готовит проект решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Максимальный срок выполнения действия составляет 40 минут.

Решение об отказе в предоставления муниципальной услуги оформляется в виде письменного уведомления заявителя с разъяснением причин, послуживших основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги.


Подписанное уполномоченным должностным лицом администрации муниципального района решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги передается в отдел организационной работы и делопроизводства и в течение трех рабочих дней с момента принятия решения направляется заявителю заказным письмом с уведомлением о вручении.

На основании соответствующего заявления ранее направленные в администрацию муниципального района документы могут быть возвращены заявителю для устранения выявленных в них ошибок или противоречий.

В случае устранения причин, явившихся основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги, предоставление муниципальной услуги может быть возобновлено на основании соответствующего заявления, при этом срок предоставления муниципальной услуги начинает исчисляться заново со дня регистрации указанного заявления. 

В случае если в предоставлении муниципальной услуги было отказано в связи с отсутствием какого-либо необходимого документа, после его представления проводится дополнительная правовая экспертиза документов.

2. В случае отсутствия оснований, установленных пунктом 2.10. настоящего административного регламента, специалист отдела готовит проект постановление о прекращении права постоянного (бессрочного) пользования земельным участком, с учетом сроков, установленных подпунктом 2 пункта 2.6. настоящего административного регламента.

Подготовленный проект решения представляется для визирования соответствующим должностным лицам администрации муниципального района, уполномоченным ставить визу.

Срок визирования проекта решения не должен превышать 2 рабочих дней для каждого должностного лица администрации муниципального района. 

Завизированный уполномоченными должностными лицами администрации муниципального района проект постановления представляется на утверждение и подписание главе администрации муниципального района.

Подписанные главой администрации муниципального района либо постановление о прекращении права постоянного (бессрочного) пользования земельным участком передается в отдел организационной работы и делопроизводства для его регистрации и в течение трех рабочих дней с момента регистрации направляется заявителю заказным письмом с уведомлением о вручении.

По желанию заявителя постановление о прекращении права постоянного (бессрочного) пользования земельным участком может быть выдано ему лично (или уполномоченному им надлежащим образом представителю) под роспись в отделе по управлению муниципальным имуществом, о чем делается соответствующая запись в книге учета выданных постановлений.

3.5. Подготовка и направление сообщений об отказе от права постоянного (бессрочного) пользования земельным участком или обращения о государственной регистрации прекращения соответствующего права на земельный участок.


1. Основанием для начала процедуры подготовки сообщения об отказе от права постоянного (бессрочного) пользования земельным участком или обращения о государственной регистрации прекращения соответствующего права на земельный участок является подписанное и зарегистрированное постановление администрации муниципального района о прекращении права на земельный участок.

2. В случае если право постоянного (бессрочного) пользования земельным участком не было ранее зарегистрировано в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним, определенный начальником отдела по управлению муниципальным имуществом специалист отдела (далее – специалист отдела) в день регистрации постановления администрации муниципального района о прекращении права на земельный участок готовит сообщения в налоговый орган по месту нахождения земельного участка и в управление Росреестра по Воронежской области об отказе от права постоянного (бессрочного) пользования земельным участком с приложением копии постановления администрации муниципального района о прекращении соответствующего права.

Максимальный срок выполнения действия составляет 40 минут.

Подготовленные сообщения после визирования соответствующими должностными лицами администрации муниципального района и подписания главой администрации муниципального района передаются в отдел организационной работы и делопроизводству для их регистрации и в срок, не превышающий семь дней со дня регистрации постановления администрации муниципального района о прекращении права на земельный участок, направляется в адрес налогового органа по месту нахождения земельного участка и Управление Росреестра по Воронежской области.

IV. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ИСПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА.


1. Текущий контроль предоставления муниципальной услуги осуществляется главой администрации муниципального района и заместителем главы администрации муниципального района, курирующим вопросы прекращения права постоянного (бессрочного) пользования земельными участками.

2. Перечень иных должностных лиц администрации муниципального района, осуществляющих текущий контроль предоставления муниципальной услуги, в том числе реализации предусмотренных настоящим административным регламентом административных процедур, устанавливается индивидуальными правовыми актами администрации муниципального района, Уставом Богучарского муниципального района и положениями об отделах администрации муниципального района, ответственных за предоставление муниципальной услуги, должностными обязанностями муниципальных служащих администрации муниципального района.


Муниципальные служащие администрации муниципального района, ответственные за предоставление муниципальной услуги, несут персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка исполнения каждой административной процедуры, предусмотренной настоящим административном регламентом. 


3. Текущий контроль осуществляется путем проведения должностными лицами, ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения муниципальными служащими администрации муниципального района положений настоящего административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации и Воронежской области.


Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается главой администрации муниципального района, но не реже чем 1 раз в месяц.


4. Контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок деятельности муниципальных служащих администрации муниципального района с целью выявления допущенных ими нарушений в соответствии с требованиями настоящего административного регламента.

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

5. Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются на основании индивидуальных правовых актов (распоряжений) администрации муниципального района.

Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании месячных, полугодовых или годовых планов работы администрации муниципального района) и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки) или отдельные вопросы (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя в отношении конкретного муниципального служащего администрации муниципального района. 

6. Для проведения внеплановой проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги формируется комиссия, состав которой утверждается распоряжением главы администрации муниципального района.


Результаты деятельности комиссии оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению. Справка подписывается председателем комиссии.

V. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЙ) ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО ГОСУДАРСТВЕНУЮ УСЛУГУ, А ТАКЖЕ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ, ГОСУДАРСТВЕННЫХ СЛУЖАЩИХ.


1. Заявители имеют право на обжалование действий или бездействия должностных лиц администрации муниципального района в досудебном порядке. 

2.
Заявители могут обжаловать действия или бездействие должностных лиц, муниципальных служащих администрации муниципального района:


- у заместителя главы администрации муниципального района, курирующего вопросы предоставления муниципальной услуги; 
- у главы администрации муниципального района.

3. Заявители имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение, жалобу (претензию).

4. Должностные лица администрации муниципального района, указанные в пункте 2 настоящего раздела административного регламента, проводят личный прием заявителей. 


Личный прием должностными лицами проводится по предварительной записи. Запись заявителей проводится при личном обращении или с использованием средств телефонной связи по номерам телефонов, которые размещаются на официальном сайте администрации муниципального района в сети «Интернет» и информационных стендах.

Специалист, осуществляющий запись заявителей на личный прием, информирует заявителя о дате, времени, месте приема, должности, фамилии, имени и отчестве должностного лица, осуществляющего прием.

5. При обращении заявителей в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 дней с момента регистрации такого обращения. 

В исключительных случаях (в том числе при принятии решения о проведении проверки), а также в случае направления запроса другим государственным органам, органам местного самоуправления, должностным лицам для получения необходимых для рассмотрения обращения документов и материалов глава администрации муниципального района вправе продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 30 дней, уведомив о продлении срока его рассмотрения заявителя.

 6. Заявитель в своем письменном обращении (жалобе) в обязательном порядке указывает либо наименование органа, в который направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также свои фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии), полное наименование для юридического лица, почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения, излагает суть обращения (жалобы), ставит личную подпись и дату. Заявитель в своем письменном обращении (жалобе) может указать контактные телефоны.

7. По результатам рассмотрения жалобы должностными лицами принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении жалобы. 

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю.

8. Если в письменном обращении не указаны фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии) заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

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

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

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

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

Если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить повторное обращение.

9. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействие должностных лиц администрации муниципального района, в порядке надзора в органах прокуратуры.

10. Заявители могут сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях или бездействии должностных лиц администрации муниципального района, нарушении положений настоящего административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики:

- по номерам телефонов (47366) 2-33-06,2-23-69; 

- на официальный сайт администрации муниципального района в сети «Интернет»;

- иными предусмотренными действующим законодательством способами.

Сообщение заявителя должно содержать следующую информацию:

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

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

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

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

Ответ на такое сообщение должен быть направлен заявителю в срок, установленный действующим законодательством для рассмотрения обращений граждан. 

Приложение 1

Главе администрации
 Богучарского муниципального района 

_________________________________
_________________________________

заявление

 
 Прошу Вас прекратить право постоянного (бессрочного) пользования земельными участками общей площадью _________ кв.м. с кадастровым номером _______________________, расположенным по адресу: ____________________________________________________________________
Дополнительно сообщаю следующее

Приложение № 2

Блок-схема действий при предоставлении муниципальной услуги «Принятие решения о прекращении права постоянного (бессрочного) пользования земельным участком»

	1. Прием заявления и документов 


↓

	2. Регистрация заявления и документов 


↓

	Результат

Регистрация заявления в электронном виде и регистрация заявления на бумажном носителе 




↓

	3. Изготовление проекта постановления «О прекращении права постоянного (бессрочного) пользования земельным участком» 


↓

	4. Согласование проекта постановления «О прекращении права постоянного (бессрочного) пользования земельным участком» 


↓

	5. Подписание постановления «О прекращении права постоянного (бессрочного) пользования земельным участком» Главой Администрации 


↓

	6. Выдача постановления о прекращении права заявителю 


Приложение 12

к постановлению администрации 
Богучарского муниципального района 
от « 12 » декабря 2011 года № 636
Административный регламент 

по предоставлению муниципальной услуги 

 «Принятие решения о прекращении права пожизненного наследуемого владения земельным участком»

I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ.

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Принятие решения о прекращении права пожизненного наследуемого владения земельным участком» (далее – административный регламент) разработан в целях повышения качества и эффективности исполнения вышеуказанной муниципальной услуги, организации общедоступных процедур, создания условий и формирования правил для потенциальных участников земельных отношений, возникающих при предоставлении муниципальной услуги, и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по прекращению прав на земельные участки. 
 Настоящий административный регламент распространяется на отношения, возникающие при принятии решений о прекращении права пожизненного наследуемого владения на земельные участки, являющиеся муниципальной собственностью муниципального района, а также земельные участки, государственная собственность на которые не разграничена, расположенные в границах муниципального района, если иное не предусмотрено законодательством Российской Федерации об автомобильных дорогах и о дорожной деятельности.

1.2. В настоящем регламенте используются следующие основные понятия:

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 уставом Богучарского муниципального района;

заявитель – физическое или юридическое 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 муниципальной услуги и стандарт предоставления муниципальной услуги. 

1.3. Описание заявителей
1. Заявителями являются физические или юридические лица (за исключением государственных органов и их территориальных органов, органов государственных внебюджетных фондов и их территориальных органов, органов местного самоуправления) либо их уполномоченные представители, обратившиеся в администрацию муниципального района с заявлением о предоставлении муниципальной услуги (далее - заявители).

2. От имени физических лиц подавать заявление на прекращение права пожизненного наследуемого владения земельными участками могут, в частности:


- законные представители (родители, усыновители, опекуны) несовершеннолетних в возрасте до 14 лет; 

- опекуны недееспособных граждан; 

- представители, действующие в силу полномочий, основанных на доверенности или договоре.


Несовершеннолетний в возрасте от 14 до 18 лет может подать заявление на прекращение права пожизненного наследуемого владения земельным участком с письменного согласия своих законных представителей – родителей, усыновителей или попечителя, если иное не установлено действующим законодательством.


3. От имени юридических лиц заявление на прекращение права пожизненного наследуемого владения земельным участком могут подавать лица, действующие в соответствии с законом, иными правовыми актами и учредительными документами без доверенности, представители в силу полномочий, основанных на доверенности или договоре. 

В предусмотренных законом случаях от имени юридического лица могут действовать его участники. 

1.4. При предоставлении муниципальной услуги, в целях получения документов, необходимых для принятия решения о прекращении соответствующего права на земельные участки, государственной регистрации прекращения права, информации для проверки сведений, предоставляемых заявителями, а также предоставления иных необходимых сведений осуществляется взаимодействие с:

- управлением Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Воронежской области (далее – управление Росреестра по Воронежской области);

- управлением Федеральной налоговой службы по Воронежской области;

- федеральным бюджетным учреждением «Кадастровая палата» по Воронежской области;

- органами местного самоуправления;

- органами (организациями) технического учета и технической инвентаризации;

- судебными органами;

- иными органами и организациями (учреждениями), имеющими сведения, необходимые для предоставления государственной услуги.

II. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ. 

2.1. Наименование муниципальной услуги.

В рамках действия настоящего административного регламента осуществляется предоставление муниципальной услуги «Принятие решения о прекращении права пожизненного наследуемого владения земельным участком» (далее – муниципальная услуга).

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.

Администрация Богучарского муниципального района Воронежской области. Структурное подразделение администрации Богучарского муниципального района Воронежской области, обеспечивающее предоставление муниципальной услуги: отдел по управлению муниципальным имуществом администрации Богучарского муниципального района Воронежской. 

Адрес отдела по управлению муниципальным имуществом администрации Богучарского муниципального района: 396790, Воронежская область, г. Богучар, улица Кирова, 1, адрес сайта администрации Богучарского муниципального района Воронежской области www.boguchar.ru, график работы отдела по управлению муниципальным имуществом администрации Богучарского муниципального района: понедельник, вторник, среда, четверг, пятница: с 8 часов до 17 часов, перерыв с 12 часов до 13 часов, выходные дни недели: суббота, воскресенье. Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги также сообщается по телефонам: (47366) 2-23-69, 2-33-06.
2.3. Результат предоставления муниципальной услуги.

1. Конечными результатами предоставления муниципальной услуги могут являться:

- принятие постановления о прекращении права пожизненного наследуемого владения земельным участком и направление сообщений об отказе от соответствующего права в налоговый орган по месту нахождения земельного участка и в управление Росреестра по Воронежской области; 

- принятие постановления о прекращении права пожизненного наследуемого владения земельным участком и направление обращения в управление Росреестра по Воронежской области о государственной регистрации прекращения соответствующего права на земельный участок;

- отказ в принятии постановления о прекращении права пожизненного наследуемого владения земельным участком.

2. Процедура предоставления услуги завершается путем направления (выдачи) заявителю:

- постановления администрации муниципального района о прекращении права пожизненного наследуемого владения земельным участком;
- уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги (с указанием оснований такого отказа).


2.4. Стоимость предоставления муниципальной услуги.


Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.


2.5. Сроки предоставления муниципальной услуги.

1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется с момента поступления в администрацию муниципального района заявления об отказе от права пожизненного наследуемого владения земельным участком с пакетом документов, необходимым для рассмотрения вопроса о предоставлении муниципальной услуги, в сроки, установленные действующим законодательством.

Общий срок осуществления предоставления муниципальной услуги, как правило, не может превышать 30 дней со дня подачи заявления и необходимых документов.

2. Постановление о прекращении права пожизненного наследуемого владения земельным участком принимаются в месячный срок со дня представления заявителем заявления с пакетом документов, необходимым для принятия соответствующего решения.

3. Сообщения в налоговый орган по месту нахождения земельного участка и в управление Росреестра по Воронежской области об отказе от права пожизненного наследуемого владения земельным участком и обращение в управление Росреестра по Воронежской области о государственной регистрации прекращения соответствующего права на земельный участок направляются в недельный срок со дня принятия решения о прекращении права.

4. Постановления о прекращении права пожизненного наследуемого владения земельными участками направляются (выдаются) заявителям в трехдневный срок со дня их принятия.

2.6. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации // «Российская газета». - 2009. - №7;

- Гражданским кодексом Российской Федерации от 30.11.1994 №52-ФЗ // «Собрание законодательства РФ». – 1994. - №32. - ст. 3301;

- Земельным кодексом Российской Федерации от 25.10.2001 №136-ФЗ // «Собрание законодательства РФ». – 2001. - №44. - ст. 4147;

- Федеральным законом от 25.10.2001 №137-ФЗ «О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации» // «Собрание законодательства РФ». – 2001. - №44. - ст. 4148;

- Федеральным законом от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» // «Собрание законодательства РФ». – 2010. - №31. - ст. 4179;

- Уставом Богучарского муниципального района; 

- Законом Воронежской области от 13.05.2008 №25-ОЗ «О регулировании земельных отношений на территории Воронежской области» // «Молодой коммунар». – 2008. - №52;

 - постановлением администрации Богучарского муниципального района Воронежской области от 09 марта 2010 г. № 97 «О Положении об отделе по управлению муниципальным имуществом администрации Богучарского муниципального района Воронежской области»;

 - решением сессии Совета народных депутатов Богучарского муниципального района Воронежской области от 20 октября 2006 г. № 248 «Об утверждении Порядка распоряжения земельными участками, государственная собственность на которые не разграничена»;

- иными действующими в данной сфере нормативными правовыми актами.

2.7. Требования к составу документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

1. Муниципальная услуга предоставляется на основании поступившего в администрацию муниципального района письменного заявления об отказе от права пожизненного наследуемого владения земельным участком.

Для принятия решения об отказе от права пожизненного наследуемого владения земельным участком заявители обращаются в администрацию муниципального района с заявлением об отказе от соответствующего права.

2. К заявлению об отказе от права пожизненного наследуемого владения земельным участком прилагаются документы в соответствии с перечнем согласно пункту 2.8. настоящего раздела административного регламента.

 По своему желанию заявитель дополнительно может представить иные документы, которые, по его мнению, имеют значение для принятия решения о прекращении права пожизненного наследуемого владения земельным участком.


2.8. Перечень документов, предоставляемых заявителями.


Перечень документов, представляемых заявителями при обращении об отказе от права пожизненного наследуемого владения земельным участком:
- выданная не позднее чем за один месяц до дня подачи Заявления выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о зарегистрированных правах на земельный участок, подлинники документов, удостоверяющих права на землю, или копии иных правоустанавливающих (правоудостоверяющих) документов на земельный участок (решения уполномоченных органов о предоставлении земельного участка, свидетельства о государственной регистрации права на земельный участок, свидетельства (акты) о праве пожизненного наследуемого владения, земельным участком);

- кадастровый паспорт земельного участка (при наличии в государственном кадастре недвижимости сведений о земельном участке, необходимых для выдачи кадастрового паспорта земельного участка);

- копия плана границ земельного участка или утвержденной схемы расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории, выполненные организацией, имеющей лицензию на проведение соответствующих работ, на графической подоснове М 1:500, с нанесенными границами земельного участка и рассчитанной площадью;

- копия из ситуационного плана поселения М 1:5000 с обозначением земельного участка в структуре поселения;

- в случае прекращения права на земельный участок в связи с переходом права на расположенные на нем объекты недвижимого имущества: выданные не позднее чем за один месяц до дня подачи Заявления выписки из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о зарегистрированных правах на здания, строения, сооружения, незавершенные строительством объекты, расположенные на земельном участке; копии документов, являющихся основанием перехода права на объекты и копии иных документов, подтверждающих отсутствие на земельном участке объектов недвижимости, принадлежащих на определенном праве заявителю; 

- в случае прекращения права на земельный участок по основаниям статьи 16 Федерального закона от 29.12.2004 №189-ФЗ «О введении в действие Жилищного кодекса Российской Федерации»: кадастровый паспорт земельного участка и копии документов, подтверждающих ввод в эксплуатацию многоквартирного жилого дома;

- копии документов, подтверждающих отсутствие задолженности по земельному налогу; 

- документ, подтверждающий согласие органа, создавшего соответствующее юридическое лицо, или иного действующего от имени учредителя органа на прекращение права пожизненного наследуемого владения земельным участком (в установленных случаях);

- копия документа, удостоверяющего личность заявителя, являющегося физическим лицом, либо личность представителя физического или юридического лица;

- копия свидетельства о государственной регистрации физического лица в качестве индивидуального предпринимателя (для индивидуальных предпринимателей), копия свидетельства о государственной регистрации юридического лица (для юридических лиц);

- заверенные печатью юридического лица копии свидетельства о государственной регистрации юридического лица, свидетельства о постановке на учет в налоговом органе, выписки из Единого государственного реестра юридических лиц - для юридических лиц;

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


2.9. Требования к документам, предоставляемым заявителями.


Заявление об отказе от права пожизненного наследуемого владения земельным участком оформляется в письменной форме (от руки или машинным способом, распечатано посредством электронных печатающих устройств).

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


В заявлении должны быть указаны месторасположение земельного участка (адрес), его кадастровый номер (при наличии), площадь, разрешенное использование, вид прекращаемого права на земельный участок, основания для прекращения права, реквизиты правоустанавливающих (правоудостоверяющих) документов на земельный участок, а также информация о заявителе (Ф.И.О., паспортные данные, адрес места регистрации, ИНН (при наличии), контактные телефоны – для физических лиц; наименование, ИНН, ОГРН, адрес местонахождения, контактные телефоны и прочие реквизиты – для юридических лиц). 

Образец заявления об отказе от права постоянного (бессрочного) пользования приведен в Приложении № 1 к настоящему административному регламенту.


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

Тексты документов, представляемых для принятия решения о прекращении права пожизненного наследуемого владения земельным участком, должны быть написаны разборчиво.

Не подлежат приему документы, имеющие подчистки либо приписки, зачеркнутые слова и иные не оговоренные в них исправления, документы, исполненные карандашом, а также документы с серьезными повреждениями, не позволяющими однозначно истолковать их содержание.


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


2.10. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.



В принятии решения о прекращении права пожизненного наследуемого владения земельным участком отказывается, если:

- с заявлением обратилось ненадлежащее лицо;

- документы, представленные заявителем, по форме или содержанию не соответствуют требованиям действующего законодательства;

- не представлены все документы, необходимые для принятия решения о прекращении права на земельный участок;

- имеются соответствующие постановления (акты) судов, решения правоохранительных органов в отношении земельных участков, право пожизненного наследуемого владения которыми прекращается;

- в представленных документах выявлена недостоверная, искаженная информация.


2.11. Перечень оснований для прекращения процедуры предоставления муниципальной услуги.


Процедура прекращения права пожизненного наследуемого владения земельным участком прекращается по достижении результатов оказания муниципальной услуги либо при наличии соответствующего заявления.

2.12. Порядок информирования заинтересованных лиц о муниципальной услуге.

1. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги выдается: 

- непосредственно в администрации муниципального района;

- с использованием средств телефонной связи, электронного информирования, вычислительной и электронной техники;

- посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), публикации в средствах массовой информации, издания информационных материалов (брошюр, буклетов и т.д.).

2. Сведения о месте нахождения, контактных телефонах (телефонах для справок и консультаций), Интернет-адресах, адресах электронной почты размещаются:

- на официальном сайте администрации муниципального района «Интернет» (www.boguchar.ru);

- на информационном стенде в администрации муниципального района.


Сведения о графике (режиме) работы администрации муниципального района сообщаются по телефонам для справок (консультаций), а также размещаются:

- на официальном сайте администрации муниципального района в сети «Интернет»;

- на информационном стенде администрации муниципального района.


3. На информационных стендах в помещении, предназначенном для приема документов, и на официальном сайте администрации муниципального района в сети «Интернет» размещается следующая информация:

- извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципального услуги;

- текст административного регламента с приложениями (полная версия на официальном сайте администрации муниципального района в сети «Интернет» и извлечения на информационных стендах);

- краткое описание порядка предоставления муниципальной услуги;

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

- образцы оформления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и требования к ним;

- место размещения специалистов и режим приема ими заявителей;

- таблица сроков предоставления услуги в целом и максимальных сроков выполнения отдельных административных процедур, в том числе времени нахождения в очереди (ожидания), времени приема документов и т.д.;

- месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов, и электронной почты администрации муниципального района;

- справочная информация о должностных лицах администрации муниципального района (Ф.И.О. главы администрации муниципального района, заместителя главы администрации муниципального района, курирующего вопросы прекращения права пожизненного наследуемого владения земельными участками, а также специалистов);

- месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов, адреса официального сайта в сети «Интернет» и электронной почты управления Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Воронежской области;

- основания прекращения процедуры прекращения права пожизненного наследуемого владения земельным участком;
- основания отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- порядок информирования о ходе предоставления муниципальной услуги;

- порядок получения консультаций;

- порядок обжалования решений, действий или бездействия должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги.


4. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

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


5. Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами при личном контакте с заявителями, с использованием средств Интернет, почтовой, телефонной связи, посредством электронной почты.

Заявители, представившие в администрацию муниципального района документы для принятия решения о прекращении права пожизненного наследуемого владения земельным участком, в обязательном порядке информируются специалистами:

- о прекращении процедуры прекращения права пожизненного наследуемого владения земельным участком;

- об отказе в принятии решения о прекращении права постоянного (бессрочного) пользования земельным участком;

- о сроке завершения оформления документов и возможности их получения.


6. Информация о прекращении процедуры прекращения права пожизненного наследуемого владения земельным участком или об отказе в принятии решения о прекращении соответствующего права направляется заявителю заказным письмом и дублируется по телефону или электронной почте, указанным в заявлении (при наличии соответствующих данных в заявлении).


7. Информация о сроке завершения оформления документов и возможности их получения заявителю сообщается при подаче документов, а в случае сокращения срока - по указанному в заявлении телефону и/или электронной почте.


8. В любое время с момента приема документов заявитель имеет право на получение сведений о прохождении процедуры прекращения права постоянного (бессрочного) пользования земельным участком при помощи телефона, средств Интернета, электронной почты, а также при личном контакте со специалистами.

2.13. Порядок получения консультаций (справок) о предоставлении муниципальной услуги.

1. Консультации (справки) по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляются специалистами администрации муниципального района, предоставляющими муниципальную услугу, а также специалистами, осуществляющими прием документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.


2. По телефону, посредством электронной почты или при личном контакте со специалистами консультации заявителям предоставляются по следующим вопросам:

- о нормативных правовых актах по вопросу прекращения права пожизненного наследуемого владения земельными участками (наименование, номер, дата принятия нормативного правового акта);

- по перечню документов, необходимых для принятия решения о прекращении права пожизненного наследуемого владения земельным участком, комплектности (достаточности) представленных документов;

- по источникам получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (орган, организация и их местонахождение);

- по времени приема и выдачи документов;

- по срокам для принятия решения о прекращении права постоянного (бессрочного) пользования земельным участком;

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

Иные вопросы рассматриваются администрацией муниципального района только на основании соответствующего письменного обращения.


2.14. Обязательства администрации муниципального района в отношении графика (режима) работы с заявителями.


Администрация муниципального района осуществляет прием заявителей для прекращения права пожизненного наследуемого владения земельным участками в соответствии со следующим графиком:
	Понедельник
	8.00. – 17.00.

	Вторник
	8.00. – 17.00.

	Среда
	8.00. – 17.00.

	Четверг
	8.00. – 17.00.

	Пятница
	8.00. – 17.00.




Время предоставления перерыва для отдыха и питания специалистов администрации муниципального района устанавливается с 12.00. до 13.00.


2.15. Условия и сроки приема и консультирования заявителей.


График приема должностными лицами администрации муниципального района граждан и организаций устанавливается распоряжением главы администрации муниципального района. 

Максимальное время ожидания в очереди при подаче документов для предоставления государственной услуги не должно превышать 30 минут.

Максимальное время ожидания в очереди для получения консультации не должно превышать 20 минут.

 
Консультации и справки в объеме, предусмотренном административным регламентом, предоставляются специалистами в течение всего срока предоставления муниципальной услуги. 


2.16. Возможность предварительной записи заявителей.

Заявителям должна быть предоставлена возможность для предварительной записи на предоставление документов для прекращения прав на земельные участки. Предварительная запись может осуществляться при личном обращении заявителей, по телефону или с использованием электронной почты.

При предварительной записи заявитель сообщает свои персональные данные, и желаемое время представления документов на прекращение права пожизненного наследуемого владения земельным участком. Предварительная запись осуществляется путем внесения информации в книгу записи заявителей. Заявителю сообщается время представления документов и помещение для приема документов, в которое следует обратиться.

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

Здания, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны находиться в пешеходной доступности (не более 10 минут пешком) для заявителей от остановок общественного транспорта. 

Здания должны быть оборудованы отдельным входом для свободного доступа заявителей в помещения. 

Центральные входы в здания должны быть оборудованы информационными табличками, содержащими информацию об органе государственной власти и организациях, осуществляющих предоставление муниципальной услуги.

Прием заявителей осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях (присутственных местах). 

Присутственные места включают места для информирования, приема заявителей. У входа в каждое из помещений размещается табличка с наименованием помещения. 

Помещения для приема заявителей должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам.

Присутственные места оборудуются системой кондиционирования воздуха, противопожарной системой и средствами пожаротушения, системой охраны.

Вход и выход из помещений оборудуются соответствующими указателями. 

Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются информационными стендами, стульями и столами для возможности оформления документов.

Места для заполнения документов оборудуются стульями, столами и обеспечиваются образцами заполнения документов, бланками заявлений и канцелярскими принадлежностями.

Прием заявлений и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и выдача документов по окончании предоставления муниципальной услуги осуществляются в помещении для приема заявителей. Количество одновременно работающих специалистов для приема и выдачи документов должно обеспечивать выполнение требований к отсутствию ожидания в очереди.

Помещения для приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками (вывесками) с указанием номера кабинета, фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего предоставление муниципальной услуги, времени перерыва на обед.

Каждое рабочее место специалистов должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, а также печатающим устройством.

При организации рабочих мест должна быть предусмотрена возможность их свободного входа и выхода из помещения при необходимости.

III. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ.

3.1. Последовательность административных действий (процедур).

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

- прием заявления и документов на прекращение права пожизненного наследуемого владения земельным участком, рассмотрение представленных документов на предмет правильности заполнения заявления и комплектности приложенных документов, регистрация заявления в книге учета входящих документов;

- правовая экспертиза документов, проверка их законности и правильности оформления, проверка представленных сведений о земельном участке на наличие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- принятие решения о прекращении права пожизненного наследуемого владения земельным участком или об отказе в предоставлении муниципальной услуги; направление заявителю принятых решений;

- подготовка и направление сообщений об отказе от права пожизненного наследуемого владения земельным участком или обращения о государственной регистрации прекращения соответствующего права на земельный участок.

2. Решение о прекращении права пожизненного наследуемого владения земельным участком оформляется постановлением администрации муниципального района.


3.2. Прием и регистрация заявления и документов.


1. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является личное обращение заявителя в администрацию муниципального района с заявлением и комплектом документов, необходимых для принятия решения о прекращении права пожизненного наследуемого владения земельным участком, либо поступление в адрес администрации муниципального района заявления с комплектом документов, необходимых для принятия решения, в виде почтового отправления с описью вложения.

Прием заявлений осуществляется отделом организационной работы и делопроизводства.

Датой приема заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, является дата их поступления в администрацию муниципального района, подтверждаемая соответствующей отметкой на заявлении, записью в журналах регистрации и внесенная в систему электронного документооборота.

2. Специалист, уполномоченный на прием заявлений:

- устанавливает предмет обращения, устанавливает личность заявителя, проверяет документ, удостоверяющий личность заявителя;


- проверяет полномочия заявителя, в том числе полномочия представителя гражданина действовать от его имени, полномочия представителя юридического лица действовать от имени юридического лица;

- проверяет наличие всех необходимых документов, исходя из соответствующего перечня документов, представляемых для предоставления муниципальной услуги;

- проверяет соответствие представленных документов установленным требованиям.

Специалист, удостоверяется, что:

- документы в установленных законодательством случаях нотариально удостоверены, скреплены печатями, имеют надлежащие подписи сторон или определенных законодательством должностных лиц;

- тексты документов написаны разборчиво; 

- фамилии, имена и отчества физических лиц, адреса их мест жительства написаны полностью;

- в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных исправлений;

- документы не исполнены карандашом;

- документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

Максимальный срок выполнения действия составляет 20 минут на документ, состоящий не более чем из 6 страниц. При большем количестве страниц срок увеличивается на 20 минут для каждых 6 страниц представляемых документов. 

Если представленные копии документов нотариально не заверены, специалист сличает копии документов с их подлинными экземплярами, выполняет на них надпись об их соответствии подлинным экземплярам, заверяет своей подписью с указанием фамилии и инициалов и предлагает заявителю заверить надпись своей подписью.

Копии документов, представленные для выдачи заключения почтовым отправлением, должны быть заверены нотариально.

При отсутствии у заявителя заполненного заявления или неправильном его заполнении специалист помогает заявителю собственноручно заполнить заявление.

Максимальный срок выполнения действия составляет 10 минут.

3. При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов установленным требованиям, специалист уведомляет заявителя о наличии препятствий для представления муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документов и предлагает принять меры по их устранению.

4. Специалист администрации муниципального района, ответственный за прием документов, в компетенцию которого входит прием, обработка, регистрация и распределение поступающей корреспонденции:

- проверяет документы согласно представленной описи;

- регистрирует в установленном порядке заявление;

- ставит на экземпляр заявления заявителя (при наличии) отметку с номером и датой регистрации заявления;

- сообщает заявителю о предварительной дате исполнения государственной услуги;

- в день регистрации заявления передает заявление и представленные документы для ознакомления и резолюции главе администрации муниципального района;

- в день рассмотрения главой администрации муниципального района передает рассмотренные документы с резолюцией начальнику отдела по управлению муниципальным имуществом для организации дальнейшего исполнения предоставления муниципальной услуги;

- следит за соблюдением исполнителем сроков предоставления услуги.

Внесение записи о приеме заявления в реестр учета входящих документов осуществляется в соответствии с Правилами ведения учета документов.

В случае если заявление и документы, необходимые для принятия решения о прекращении права пожизненного наследуемого владения земельным участком, получены по почте, специалист после их регистрации в течение текущего рабочего дня передает их для ознакомления и резолюции главе администрации муниципального района.

6. Начальник отдела по управлению муниципальным имуществом (либо лицо, его замещающее) в течение одного рабочего дня рассматривает заявление, определяет специалиста отдела, ответственного за предоставление муниципальной услуги (далее – специалист отдела), и направляет ему для рассмотрения заявление с поступившим пакетом документов с соответствующей резолюцией.


3.3. Правовая экспертиза документов, проверка их законности и правильности оформления, проверка представленных сведений о земельном участке на наличие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

1. Основанием для начала исполнения административной процедуры является получение специалистом отдела заявления с прилагаемым пакетом документов.

Правовая экспертиза и проверка соответствия представленных документов должна быть начата специалистом отдела не позднее 2 рабочих дней с момента получения заявления.

2. Специалист отдела:

- проверяет заявление и представленные документы на полноту, комплектность и правильность их оформления, а также на соответствие требованиям, установленным настоящим административным регламентом;

- проверяет документы на их соответствие требованиям законодательства, действовавшего на момент подготовки и издания документа;

- осуществляет иные действия в отношении представленных документов, направленных на их правовую экспертизу и выявление возможных оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Максимальный срок выполнения действий составляет 3 часа в отношении одного комплекта документов.

3. По результатам правовой экспертизы документов специалистом отдела может быть принято одно из следующих решений:

- о подготовке проекта постановления о прекращении права пожизненного наследуемого владения земельным участком;

- о подготовке решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3.4. Принятие постановления о прекращении права пожизненного наследуемого владения земельным участком, или об отказе в предоставлении муниципальной услуги, направление заявителю принятых решений.

1. В случае выявления оснований, установленных пунктом 2.10. настоящего административного регламента, специалист отдела в срок, не превышающий 14 рабочих дней с момента регистрации заявления, готовит проект решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Максимальный срок выполнения действия составляет 40 минут.

Решение об отказе в предоставления муниципальной услуги оформляется в виде письменного уведомления заявителя с разъяснением причин, послуживших основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги.


Подписанное уполномоченным должностным лицом администрации муниципального района решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги передается в отдел организационной работы и делопроизводства и в течение трех рабочих дней с момента принятия решения направляется заявителю заказным письмом с уведомлением о вручении.

На основании соответствующего заявления ранее направленные в администрацию муниципального района документы могут быть возвращены заявителю для устранения выявленных в них ошибок или противоречий.

В случае устранения причин, явившихся основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги, предоставление муниципальной услуги может быть возобновлено на основании соответствующего заявления, при этом срок предоставления муниципальной услуги начинает исчисляться заново со дня регистрации указанного заявления. 

В случае если в предоставлении муниципальной услуги было отказано в связи с отсутствием какого-либо необходимого документа, после его представления проводится дополнительная правовая экспертиза документов.

2. В случае отсутствия оснований, установленных пунктом 2.10. настоящего административного регламента, специалист отдела готовит проект постановление о прекращении права пожизненного наследуемого владения земельным участком, с учетом сроков, установленных подпунктом 2 пункта 2.6. настоящего административного регламента.

Подготовленный проект решения представляется для визирования соответствующим должностным лицам администрации муниципального района, уполномоченным ставить визу.

Срок визирования проекта решения не должен превышать 2 рабочих дней для каждого должностного лица администрации муниципального района. 

Завизированный уполномоченными должностными лицами администрации муниципального района проект постановления представляется на утверждение и подписание главе администрации муниципального района.

Подписанные главой администрации муниципального района либо постановление о прекращении права постоянного (бессрочного) пользования земельным участком передается в отдел организационной работы и делопроизводства для его регистрации и в течение трех рабочих дней с момента регистрации направляется заявителю заказным письмом с уведомлением о вручении.

По желанию заявителя постановление о прекращении права пожизненного наследуемого владения земельным участком может быть выдано ему лично (или уполномоченному им надлежащим образом представителю) под роспись в отделе по управлению муниципальным имуществом, о чем делается соответствующая запись в книге учета выданных постановлений.

3.5. Подготовка и направление сообщений об отказе от права пожизненного наследуемого владения земельным участком или обращения о государственной регистрации прекращения соответствующего права на земельный участок.


1. Основанием для начала процедуры подготовки сообщения об отказе от права пожизненного наследуемого владения земельным участком или обращения о государственной регистрации прекращения соответствующего права на земельный участок является подписанное и зарегистрированное постановление администрации муниципального района о прекращении права на земельный участок.

2. В случае если право пожизненного наследуемого владения земельным участком не было ранее зарегистрировано в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним, определенный начальником отдела по управлению муниципальным имуществом специалист отдела (далее – специалист отдела) в день регистрации постановления администрации муниципального района о прекращении права на земельный участок готовит сообщения в налоговый орган по месту нахождения земельного участка и в управление Росреестра по Воронежской области об отказе от права пожизненного наследуемого владения земельным участком с приложением копии постановления администрации муниципального района о прекращении соответствующего права.

Максимальный срок выполнения действия составляет 40 минут.

Подготовленные сообщения после визирования соответствующими должностными лицами администрации муниципального района и подписания главой администрации муниципального района передаются в отдел организационной работы и делопроизводству для их регистрации и в срок, не превышающий семь дней со дня регистрации постановления администрации муниципального района о прекращении права на земельный участок, направляется в адрес налогового органа по месту нахождения земельного участка и Управление Росреестра по Воронежской области.

IV. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ИСПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА.


1. Текущий контроль предоставления муниципальной услуги осуществляется главой администрации муниципального района и заместителем главы администрации муниципального района, курирующим вопросы прекращения права пожизненного наследуемого владения земельными участками.

2. Перечень иных должностных лиц администрации муниципального района, осуществляющих текущий контроль предоставления муниципальной услуги, в том числе реализации предусмотренных настоящим административным регламентом административных процедур, устанавливается индивидуальными правовыми актами администрации муниципального района, Уставом Богучарского муниципального района и положениями об отделах администрации муниципального района, ответственных за предоставление муниципальной услуги, должностными обязанностями муниципальных служащих администрации муниципального района.


Муниципальные служащие администрации муниципального района, ответственные за предоставление муниципальной услуги, несут персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка исполнения каждой административной процедуры, предусмотренной настоящим административном регламентом. 


3. Текущий контроль осуществляется путем проведения должностными лицами, ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения муниципальными служащими администрации муниципального района положений настоящего административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации и Воронежской области.


Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается главой администрации муниципального района, но не реже чем 1 раз в месяц.


4. Контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок деятельности муниципальных служащих администрации муниципального района с целью выявления допущенных ими нарушений в соответствии с требованиями настоящего административного регламента.

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

5. Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются на основании индивидуальных правовых актов (распоряжений) администрации муниципального района.

Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании месячных, полугодовых или годовых планов работы администрации муниципального района) и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки) или отдельные вопросы (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя в отношении конкретного муниципального служащего администрации муниципального района. 

6. Для проведения внеплановой проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги формируется комиссия, состав которой утверждается распоряжением главы администрации муниципального района.


Результаты деятельности комиссии оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению. Справка подписывается председателем комиссии.

V. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЙ) ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО ГОСУДАРСТВЕНУЮ УСЛУГУ, А ТАКЖЕ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ, ГОСУДАРСТВЕННЫХ СЛУЖАЩИХ.


1. Заявители имеют право на обжалование действий или бездействия должностных лиц администрации муниципального района в досудебном порядке. 

2.
Заявители могут обжаловать действия или бездействие должностных лиц, муниципальных служащих администрации муниципального района:


- у заместителя главы администрации муниципального района, курирующего вопросы предоставления муниципальной услуги; 
- у главы администрации муниципального района.

3. Заявители имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение, жалобу (претензию).

4. Должностные лица администрации муниципального района, указанные в пункте 2 настоящего раздела административного регламента, проводят личный прием заявителей. 


Личный прием должностными лицами проводится по предварительной записи. Запись заявителей проводится при личном обращении или с использованием средств телефонной связи по номерам телефонов, которые размещаются на официальном сайте администрации муниципального района в сети «Интернет» и информационных стендах.

Специалист, осуществляющий запись заявителей на личный прием, информирует заявителя о дате, времени, месте приема, должности, фамилии, имени и отчестве должностного лица, осуществляющего прием.

5. При обращении заявителей в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 дней с момента регистрации такого обращения. 

В исключительных случаях (в том числе при принятии решения о проведении проверки), а также в случае направления запроса другим государственным органам, органам местного самоуправления, должностным лицам для получения необходимых для рассмотрения обращения документов и материалов глава администрации муниципального района вправе продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 30 дней, уведомив о продлении срока его рассмотрения заявителя.

 6. Заявитель в своем письменном обращении (жалобе) в обязательном порядке указывает либо наименование органа, в который направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также свои фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии), полное наименование для юридического лица, почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения, излагает суть обращения (жалобы), ставит личную подпись и дату. Заявитель в своем письменном обращении (жалобе) может указать контактные телефоны.

7. По результатам рассмотрения жалобы должностными лицами принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении жалобы. 

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю.

8. Если в письменном обращении не указаны фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии) заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

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

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

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

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

Если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить повторное обращение.

9. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействие должностных лиц администрации муниципального района, в порядке надзора в органах прокуратуры.

10. Заявители могут сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях или бездействии должностных лиц администрации муниципального района, нарушении положений настоящего административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики:

- по номерам телефонов (47366) 2-33-06,2-23-69; 

- на официальный сайт администрации муниципального района в сети «Интернет»;

- иными предусмотренными действующим законодательством способами.

Сообщение заявителя должно содержать следующую информацию:

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

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

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

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

Ответ на такое сообщение должен быть направлен заявителю в срок, установленный действующим законодательством для рассмотрения обращений граждан. 

Главе администрации
 Богучарского муниципального района 

_______________________________________
_______________________________________

заявление

 
 Прошу Вас прекратить право пожизненного наследуемого владения земельными участками общей площадью _________ кв.м. с кадастровым номером _______________________, расположенного по адресу: ___________________
Дополнительно сообщаю следующее

Приложение № 2

Блок-схема действий при предоставлении муниципальной услуги «Принятие решения о прекращении права пожизненного наследуемого владения земельным участком»

	1. Прием заявления и документов 


↓

	2. Регистрация заявления и документов 


↓

	Результат

Регистрация заявления в электронном виде и регистрация заявления на бумажном носителе 




↓

	3. Изготовление проекта постановления «О прекращении права пожизненного наследуемого владения земельным участком» 


↓

	4. Согласование проекта постановления «О прекращении права пожизненного наследуемого владения земельным участком» 


↓

	5. Подписание постановления «О прекращении права пожизненного наследуемого владения земельным участком» Главой Администрации 


↓

	6. Выдача постановления о прекращении права заявителю 


Приложение 13

к постановлению администрации
 Богучарского муниципального района
 от « 12 » декабря 2011 года № 636
Административный регламент 

по предоставлению муниципальной услуги 

 «Принятие на учет граждан, претендующих на бесплатное предоставление земельных участков»
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. Административный регламент администрации Богучарского муниципального района 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 регламенте используются следующие основные понятия:

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 уставом Богучарского муниципального района;

заявитель – физическое или юридическое 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 муниципальной услуги и стандарт предоставления муниципальной услуги. 

1.3. Право на получение муниципальной услуги имеют граждане Российской Федерации, постоянно проживающие на территории Воронежской области для целей индивидуального жилищного строительства, ведения садоводства, огородничества и личного подсобного хозяйства 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». 

1.4. Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги заявитель может получить в средствах массовой информации, в сети Интернет на официальном сайте органа, предоставляющего муниципальную услугу, в местах нахождения органов, предоставляющих муниципальную услугу, на информационных стендах. Подробная информация об органах, предоставляющих муниципальную услугу, содержится в п. 2.2. настоящего административного регламента. 

2. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
2.1. Наименование муниципальной услуги – «Принятие на учет граждан, претендующих на бесплатное предоставление земельных участков».
2.2. Администрация Богучарского муниципального района Воронежской области. Адрес: 396790, Воронежская область, г. Богучар, улица Кирова, 1. Структурное подразделение администрации Богучарского муниципального района Воронежской области, обеспечивающее предоставление муниципальной услуги: отдел по управлению муниципальным имуществом администрации Богучарского муниципального района Воронежской. 

Адрес отдела по управлению муниципальным имуществом администрации Богучарского муниципального района: 396790, Воронежская область, г. Богучар, улица Кирова, 1, адрес сайта администрации Богучарского муниципального района Воронежской области www.boguchar.ru, график работы отдела по управлению муниципальным имуществом администрации Богучарского муниципального района: понедельник, вторник, среда, четверг, пятница: с 8 часов до 17 часов, перерыв с 12 часов до 13 часов, выходные дни недели: суббота, воскресенье. Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги также сообщается по телефонам: (47366) 2-23-69, 2-33-06.
2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является постановка на учет заявителя в качестве имеющего право на бесплатное получение земельного участка в собственность либо мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги.

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

2.5. Правовые основания предоставления муниципальной услуги:

· Конституция Российской Федерации; 

· Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»; 

· Федеральный закон от 12.01.1995 № 5-ФЗ «О ветеранах»; 

· Федеральный закон от 10.01.2002 № 2-ФЗ «О социальных гарантиях гражданам, подвергшимся радиационному воздействию вследствие ядерных испытаний на Семипалатинском полигоне»; 

· Федеральный закон от 09.01.1997 № 5-ФЗ «О предоставлении социальных гарантий Героям Социалистического Труда и полным кавалерам ордена Трудовой Славы»; 

· Федеральный закон 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»; 

· Закон Российской Федерации от 15.01.1993 № 4301-1 «О статусе Героев Советского Союза, Героев Российской Федерации и полных кавалеров ордена Славы»; 

· Закон Российской Федерации от 15.05.1991 № 1244-1 «О социальной защите граждан, подвергшихся воздействию радиации вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС»; 

· Федеральный закон от 21.12.1996 № 15-ФЗ «О дополнительных гарантиях по социальной поддержке детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей»; 

· Закон Воронежской области от 14.11.2008 № 103-ОЗ «О социальной поддержке отдельных категорий граждан в Воронежской области»; 

· Закон Воронежской области от 13.05.2008 № 25-ОЗ «О регулировании земельных отношений на территории Воронежской области»;

· постановление администрации Богучарского муниципального района Воронежской области от 09 марта 2010 г. № 97 «О Положении об отделе по управлению муниципальным имуществом администрации Богучарского муниципального района Воронежской области;

· решение сессии Совета народных депутатов Богучарского муниципального района Воронежской области от 20 октября 2006 г. № 248 «Об утверждении Порядка распоряжения земельными участками, государственная собственность на которые не разграничена»;

· иные действующими в данной сфере нормативными правовыми актами.

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

2.6.1. Исчерпывающий перечень требуемых от заявителя документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги: 

· заявление по форме, приведенной в приложении № 2 к настоящему административному регламенту; 

· копия паспорта; 

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

2.6.2. Исчерпывающий перечень сведений (документов), получаемых в рамках межведомственного взаимодействия, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

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

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 ранее зарегистрированных правах на земельные участки; 
· справка о находящихся в собственности земельных участках до 31.01.1998. 

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

· представленные документы не соответствуют перечню, определенному п. 2.6.1. настоящего административного регламента; 

· предоставление заявителем документов, содержащих ошибки или противоречивые сведения; 

· заявление подано лицом, не уполномоченным совершать такого рода действия. 

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

· реализация ранее заявителем права на бесплатное получение земельного участка в собственность, по основаниям, предусмотренным п. 2.5. настоящего административного регламента; 

· отсутствие решения о признании заявителя нуждающимся в улучшении жилищных условий, для категорий граждан, указанных в п.п. 9,12 п. 1.2. настоящего административного регламента. 

2.9. Муниципальная услуга предоставляется на бесплатной основе. 

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче документов на получение муниципальной услуги – 20 минут.

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

2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги:

· при личном обращении заявителя – 30 минут; 

· при получении запроса посредством почтового отправления или электронной почты – в течение рабочего дня. 

2.12. Требования к местам предоставления муниципальной услуги.

2.12.1. Прием граждан осуществляется в специально выделенных для предоставления муниципальных услуг помещениях.

Помещения должны содержать места для информирования, ожидания и приема граждан. Помещения должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормам, а также быть оборудованы противопожарной системой и средствами пожаротушения.

У входа в каждое помещение размещается табличка с наименованием помещения (зал ожидания, приема/выдачи документов и т.д.).

2.12.2. При возможности около здания организуются парковочные места для автотранспорта.

Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным.

2.12.3. Центральный вход в здание, где располагается управа района, должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании.

2.12.4. В помещениях для ожидания заявителям отводятся места, оборудованные стульями, кресельными секциями. В местах ожидания имеются средства для оказания первой помощи и доступные места общего пользования. 

2.12.5. 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.

На информационных стендах, а также на официальных сайтах в 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 осуществляются 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. 

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

2.13. Показатели доступности и качества муниципальных услуг.

Качественной предоставляемая муниципальная услуга признается при предоставлении услуги в сроки, определенные п. 2.4. настоящего административного регламента, и при отсутствии жалоб со стороны потребителей на нарушение требований стандарта предоставления муниципальной услуги.

2.14. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальных услуг в многофункциональных центрах и особенности предоставления муниципальных услуг в электронной форме.

2.14.1. Информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется в виде:

· индивидуального информирования; 

· публичного информирования. 

Информирование проводится в форме:

· устного информирования; 

· письменного информирования. 

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

2.14.3. Заявитель имеет право на получение сведений о стадии прохождения его обращения.

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

· категории заявителей, имеющих право на получение муниципальной услуги; 

· перечень документов, требуемых от заявителя, 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 общении 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.

2.14.5. 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 10 календарных дней со дня регистрации обращения.

2.14.6. 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. 

2.14.7. Для получения муниципальной услуги возможна подача заявителем документов в электронном виде с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг»: www.gosuslugi.ru.

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

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

· прием и регистрация заявления, документов; 

· проверка представленных документов, принятие решения о постановке заявителя на учет либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги; 

· подготовка распоряжения управы района и уведомления о постановке заявителя на учет либо уведомления о мотивированном отказе в предоставлении муниципальной услуги; 

· выдача заявителю уведомления о постановке на учет либо уведомления о мотивированном отказе в предоставлении муниципальной услуги. 

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

3.3.1. Прием и регистрация заявления, документов.

Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя с заявлением, оформленным в соответствии с приложением № 2 к настоящему административному регламенту. 

К заявлению должны быть приложены документы, указанные в п.2.6.1. настоящего административного регламента.

Специалист, ответственный за прием документов:

· устанавливает предмет обращения, устанавливает личность заявителя, проверяет документ, удостоверяющий личность заявителя; 

· проверяет полномочия представителя заявителя; 

· сверяет копии представленных документов с их подлинниками, заверяет их и возвращает подлинники заявителю; 

· проверяет соответствие представленных документов следующим требованиям: документы в установленных законодательством случаях нотариально удостоверены, скреплены печатями, имеют надлежащие подписи сторон или определенных законодательством должностных лиц; в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений; документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание. 

Заявителю выдается расписка в получении документов по установленной форме (приложение № 4 к настоящему административному регламенту). Второй экземпляр расписки прилагается к представленным заявителем документам.

При наличии оснований, указанных в п. 2.7. настоящего административного регламента, специалист уведомляет заявителя о наличии препятствий к принятию документов, возвращает документы, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению. 

Срок исполнения административной процедуры в течение рабочего дня.

Результатом административной процедуры является прием и регистрация заявления и комплекта документов, выдача расписки в получении документов, представленных для рассмотрения вопроса о постановке заявителя на учет.

3.3.2. Проверка предоставленных документов, принятие решения о постановке на учет либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Основанием для начала административной процедуры является поступление заявления и приложенного к нему комплекта документов на рассмотрение специалисту, ответственному за предоставление муниципальной услуги.

Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, в рамках межведомственного и межуровневого взаимодействия осуществляет сбор сведений (документов), указанных в п. 2.6.2. настоящего административного регламента, необходимых для принятия решения о постановке заявителя на учет либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, осуществляет проверку представленных заявителем документов. 

В случае отсутствия оснований, указанных в п. 2.8. настоящего административного регламента, принимается решение о постановке заявителя на учет.

В случае наличия оснований, указанных в п. 2.8. настоящего административного регламента, принимается решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Результатом административной процедуры является принятие решения о постановке заявителя на учет либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Срок исполнения административной процедуры – 20 календарных дней с момента регистрации заявления и комплекта документов.

3.3.3. Подготовка распоряжения управы района и уведомления о постановке заявителя на учет либо уведомления о мотивированном отказе в предоставлении муниципальной услуги.

При условии соответствия представленного комплекта документов требованиям настоящего административного регламента, специалистом, ответственным за предоставление муниципальной услуги, в течение 3 дней готовится распоряжение управы района о постановке заявителя на учет в качестве имеющего право на бесплатное получение земельного участка в собственность.

В случае несоответствия представленного комплекта документов требованиям настоящего административного регламента, специалистом, ответственным за предоставление муниципальной услуги, в течение 3 дней со дня принятия решения готовится письменное уведомление о мотивированном отказе в предоставлении муниципальной услуги с указанием причин, послужившим основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Распоряжение о постановке заявителя на учет и письменное уведомление о мотивированном отказе подписывается главой администрации муниципального района, а в его отсутствие – исполняющим обязанности главы администрации.

Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, на основании распоряжения управы района в течение 3 дней со дня подписания распоряжения готовит письменное уведомление о постановке заявителя на учет в качестве имеющего право на бесплатное получение земельного участка в собственность.

Уведомление о постановке заявителя на учет подписывается начальником отдела по управлению муниципальным имуществом.

Срок исполнения административной процедуры – 6 календарных дней со дня принятия решения.

3.3.4. Выдача заявителю уведомления о постановке на учет либо уведомления о мотивированном отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Ответственный исполнитель выдает заявителю по месту обращения или направляет по адресу, указанному в заявлении, уведомление о постановке заявителя на учет либо уведомление о мотивированном отказе в предоставлении муниципальной услуги в течение трех дней со дня подписания уведомления.

Срок исполнения административной процедуры – 3 календарных дня. 

4. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА
4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений осуществляется должностными лицами управ районов, 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.

4.2. Перечень должностных лиц, уполномоченных осуществлять текущий контроль, устанавливается распоряжением главы администрации муниципального района.

4.3. Специалиста администрации муниципального района, принимающие участие в предоставлении муниципальной услуги, несут персональную ответственность за соблюдение сроков, полноту, доступность и правильность выполнения процедур, установленных настоящим административным регламентом.

4.4. Проведение плановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляется не реже двух раз в год. Может проводиться внеплановая проверка по конкретному обращению заявителя или иных заинтересованных лиц.

4.5. Контроль за рассмотрением своих заявлений могут осуществлять заявители на основании полученной администрации муниципального рвайона по телефону информации. 

4.6. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений виновные лица могут привлекаться к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

5. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, А ТАКЖЕ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ И МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ
5.1. Действия (бездействие) муниципальных служащих и иных должностных лиц, а также принятые ими решения в ходе предоставления муниципальной услуги могут быть обжалованы:

· начальнику отделу по управлению муниципальным имуществом, ответственному за предоставление муниципальной услуги, по адресу, указанному в приложении № 1 к настоящему административному регламенту; 

· главе администрации муниципального района по адресу, указанному в п.2.2. настоящего административного регламента; 

· в иные органы в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

5.2. Основанием для начала досудебного (внесудебного) обжалования является поступление жалобы (обращения) в администрацию муниципального района, поступившей лично от заявителя (уполномоченного лица) или направленная в виде почтового отправления.

5.3. В жалобе в обязательном порядке указываются наименование органа, в который направляется жалоба, а также фамилия, имя, отчество заявителя (полностью) или полное наименование организации, адрес местонахождения и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, излагается суть жалобы (обстоятельства обжалуемого действия (бездействия), основания, по которым заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность).

Кроме того, в жалобе могут быть указаны наименование должности, фамилия, имя и отчество должностного лица, действия (бездействие), решение которого обжалуется (при наличии информации), а также иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить. 

В подтверждение доводов к жалобе могут прилагаться документы и материалы либо их копии.

5.4. Срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 календарных дней с момента ее регистрации.

5.5. По результатам рассмотрения жалобы должностное лицо, ответственное за рассмотрение жалобы, принимает решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в их удовлетворении.

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения жалобы, направляется заявителю. 

5.6. При получении жалобы, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членам его семьи, жалоба может быть оставлена без ответа.

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

Если в жалобе содержится вопрос, на который заявителю неоднократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, должностное лицо, ответственное за рассмотрение жалобы, вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении заявитель, направивший жалобу, уведомляется в письменном виде.
Приложение № 1 

к административному регламенту 

Информация о структурных подразделениях, ответственных за предоставление муниципальной услуги

Администрация Богучарского муниципального района Воронежской области. Адрес: 396790, Воронежская область, г. Богучар, улица Кирова, 1. Структурное подразделение администрации Богучарского муниципального района Воронежской области, обеспечивающее предоставление муниципальной услуги: отдел по управлению муниципальным имуществом администрации Богучарского муниципального района Воронежской. 

Адрес отдела по управлению муниципальным имуществом администрации Богучарского муниципального района: 396790, Воронежская область, г. Богучар, улица Кирова, 1, адрес сайта администрации Богучарского муниципального района Воронежской области www.boguchar.ru, график работы отдела по управлению муниципальным имуществом администрации Богучарского муниципального района: понедельник, вторник, среда, четверг, пятница: с 8 часов до 17 часов, перерыв с 12 часов до 13 часов, выходные дни недели: суббота, воскресенье. Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги также сообщается по телефонам: (47366) 2-23-69, 2-33-06.
Приложение № 2 

к административному регламенту 

Форма заявления 

Главе адщминистрации Богучарского муниципального района

_________________________________________________ 
от гражданина (ки)______________________________

 (Ф.И.О. заявителя)

 _____________________________________________

проживающего (ей) _____________________________________________

_____________________________________________

 (серия, номер паспорта)

Тел.:________________________________________

Заявление 

о принятии на учет граждан в качестве имеющих право на бесплатное получение земельных участков в собственность для целей индивидуального жилищного строительства, ведения садоводства, огородничества 

и личного подсобного хозяйства

Прошу Вас поставить меня на учет как нуждающегося в бесплатном получении земельного участка для целей индивидуального жилищного строительства 
 Я являюсь: ___________________________________________________________

 



(имеющаяся льготная категория)

Мне ранее земельные участки на территории Воронежской области бесплатно в собственность не предоставлялись.
Документы, подтверждающие льготы прилагаю. 

К заявлению прилагаю следующие документы:

1. Копия паспорта.

2. Копия (копии) документа (документов), подтверждающего (подтверждающих) соответствующую льготную категорию.

____________________ ___________________ «​​​​​​​___» ____________20____г.
 (Ф.И.О. заявителя) (подпись)

--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

(следующие позиции заполняются должностным лицом, принявшим заявление)

Документы представлены « » 20____г.
Входящий номер регистрации заявления _______________________________

_________________________ ____________________________ _______________ 
 (должность) (Ф.И.О. должностного лица,
 (подпись)








 принявшего заявление)

Выдана расписка в получении документов

Расписку получил «____» ____________20____г. ___________________________









(подпись заявителя)

Приложение № 3 

к административному регламенту 

БЛОК–СХЕМА

 SHAPE  \* MERGEFORMAT 



Приложение № 4 

к административному регламенту 

Форма расписки

РАСПИСКА 

О ПРИНЯТИИ ДОКУМЕНТОВ


Дана гр.___________________________________________________

в том, что специалист принял на рассмотрение заявление о постановке на учет граждан в качестве имеющих право на бесплатное получение земельных участков в собственность для целей индивидуального жилищного строительства, ведения садоводства, огородничества и личного подсобного хозяйства 

	№ 
п/п
	Наименование документа 
(с указанием оригинал или копия)
	Количество 
листов/экз.

	
	
	

	
	
	

	
	
	


Всего принято______ документов на _____ листах.

Дата _______________ 

 подпись ______________

Приложение 14

к постановлению администрации 
Богучарского муниципального района 
от «12» декабря 2011 года № 636
Административный регламент 

по предоставлению муниципальной услуги 

 «Раздел и объединение земельных участков, находящихся в собственности муниципального района, и земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена»

I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ.

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Раздел и объединение земельных участков, находящихся в собственности муниципального района, и земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена» (далее – административный регламент) разработан в целях повышения качества и эффективности исполнения вышеуказанной муниципальной услуги, организации общедоступных процедур, создания условий и формирования правил для потенциальных участников земельных отношений, возникающих при предоставлении муниципальной услуги, и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по предоставлению земельных участков. 
 Настоящий административный регламент распространяется на отношения, возникающие при принятии решений об образовании земельных участков при разделе, объединении ранее учтенных земельных участков, являющихся муниципальной собственностью, а также земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена, расположенных в границах муниципального района.

1.2. В настоящем регламенте используются следующие основные понятия:

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 уставом Богучарского муниципального района;

заявитель – физическое или юридическое 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 муниципальной услуги и стандарт предоставления муниципальной услуги. 

1.3. Описание заявителей
1. Заявителями являются физические или юридические лица (за исключением государственных органов и их территориальных органов, органов государственных внебюджетных фондов и их территориальных органов, органов местного самоуправления) либо их уполномоченные представители, обратившиеся в администрацию муниципального района с запросом о предоставлении муниципальной услуги (далее - заявители).

2. От имени физических лиц подавать заявление на образование земельных участков могут, в частности:


- законные представители (родители, усыновители, опекуны) несовершеннолетних в возрасте до 14 лет; 

- опекуны недееспособных граждан; 

- представители, действующие в силу полномочий, основанных на доверенности или договоре.


Несовершеннолетний в возрасте от 14 до 18 лет может подать заявление на образование земельных участков с письменного согласия своих законных представителей – родителей, усыновителей или попечителя, если иное не установлено действующим законодательством.


3. От имени юридических лиц заявление на образование земельных участков могут подавать лица, действующие в соответствии с законом, иными правовыми актами и учредительными документами без доверенности, представители в силу полномочий, основанных на доверенности или договоре. 

В предусмотренных законом случаях от имени юридического лица могут действовать его участники. 

1.4. При предоставлении муниципальной услуги, в целях получения документов, необходимых для раздела, объединения земельных участков, информации для проверки сведений, предоставляемых заявителями, а также предоставления иных необходимых сведений осуществляется взаимодействие с:

- управлением Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Воронежской области;

- управлением Федеральной налоговой службы по Воронежской области;

- федеральным бюджетным учреждением «Кадастровая палата» по Воронежской области;

- органами местного самоуправления;

- органами (организациями) технического учета и технической инвентаризации;

- судебными органами;

- иными органами и организациями (учреждениями), имеющими сведения, необходимые для предоставления государственной услуги.

II. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ ГОСУДАРСТВЕННОЙ УСЛУГИ. 

2.1. Наименование государственной услуги.

В рамках действия настоящего административного регламента осуществляется предоставление государственной услуги «Раздел и объединение земельных участков, находящихся в собственности муниципального района, и земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена» (далее – муниципальная услуга).

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.

Администрация Богучарского муниципального района Воронежской области. Структурное подразделение администрации Богучарского муниципального района Воронежской области, обеспечивающее предоставление муниципальной услуги: отдел по управлению муниципальным имуществом администрации Богучарского муниципального района Воронежской. 

Адрес отдела по управлению муниципальным имуществом администрации Богучарского муниципального района: 396790, Воронежская область, г. Богучар, улица Кирова, 1, адрес сайта администрации Богучарского муниципального района Воронежской области www.boguchar.ru, график работы отдела по управлению муниципальным имуществом администрации Богучарского муниципального района: понедельник, вторник, среда, четверг, пятница: с 8 часов до 17 часов, перерыв с 12 часов до 13 часов, выходные дни недели: суббота, воскресенье. Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги также сообщается по телефонам: (47366) 2-23-69, 2-33-06.
2.3. Результат предоставления государственной услуги.

1. Конечными результатами предоставления муниципальной услуги являются:

- принятие решения об образовании земельных участков при разделе, объединении ранее учтенных земельных участков;
- принятие решения об образовании земельных участков при разделе, объединении ранее учтенных земельных участков и о предоставлении вновь образованных земельных участков в собственность, аренду, постоянное (бессрочное) пользование, безвозмездное срочное пользование;

- отказ в принятии решения об образовании земельных участков.

2. Процедура предоставления услуги завершается путем направления (выдачи) заявителю:

- постановления администрации Богучарского муниципального района Воронежской области об образовании земельных участков при разделе, объединении ранее учтенных земельных участков;

- постановления администрации Богучарского муниципального района Воронежской области об образовании земельных участков при разделе, объединении ранее учтенных земельных участков и о предоставлении вновь образованных земельных участков в собственность, аренду, постоянное (бессрочное) пользование, безвозмездное срочное пользование;

- уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги (с указанием оснований такого отказа).


2.4. Стоимость предоставления муниципальной услуги.


Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.


2.5. Сроки предоставления муниципальной услуги.

1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется с момента поступления в администрацию муниципального района заявления об образовании земельных участков с документами, необходимыми для рассмотрения вопроса о предоставлении муниципальной услуги, в сроки, установленные действующим законодательством.

Общий срок осуществления предоставления государственной услуги не может превышать 37 дней со дня подачи заявления и необходимых документов.

2. Решения об образовании земельных участков принимаются в месячный срок со дня представления заявителем заявления с пакетом документов, необходимым для принятия соответствующего решения.

3. Решения об образовании земельных участков направляются (выдаются) заявителям в течение трех рабочих дней с даты их регистрации.

2.6. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации // «Российская газета». - 2009. - №7;

- Градостроительным кодексом Российской Федерации от 29.12.2004 №190-ФЗ // «Собрание законодательства РФ». – 2007. - №21. - ст. 2455;

- Гражданским кодексом Российской Федерации от 30.11.1994 №52-ФЗ // «Собрание законодательства РФ». – 1994. - №32. - ст. 3301;

- Земельным кодексом Российской Федерации от 25.10.2001 №136-ФЗ // «Собрание законодательства РФ». – 2001. - №44. - ст.4147;

- Федеральным законом от 25.10.2001 №137-ФЗ «О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации» // «Собрание законодательства РФ». – 2001. - №44. - ст. 4148;

- Федеральным законом от 21.12.2001 №178-ФЗ «О приватизации государственного и муниципального имущества» // «Российская газета». – 2002. - №19;

- Федеральным законом от 16.07.1998 N 102-ФЗ «Об ипотеке (залоге недвижимости)» // «Российская газета». – 1998. - N 137;

- Федеральным законом от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» // «Собрание законодательства РФ». – 2010. - №31. - ст. 4179;

- Приказом Министерства экономического развития и торговли Российской Федерации от 30.10.2007 №370 «Об утверждении перечня документов, прилагаемых к заявлению о приобретении прав на земельные участки, находящиеся в государственной или муниципальной собственности, и на которых расположены здания, строения и сооружения» // «Российская газета». – 2007. - №282; 
- Уставом Богучарского муниципального района; 

- Законом Воронежской области от 13.05.2008 №25-ОЗ «О регулировании земельных отношений на территории Воронежской области» // «Молодой коммунар». – 2008. - №52;

 - постановлением администрации Богучарского муниципального района Воронежской области от 09 марта 2010 г. № 97 «О Положении об отделе по управлению муниципальным имуществом администрации Богучарского муниципального района Воронежской области»;

 - решением сессии Совета народных депутатов Богучарского муниципального района Воронежской области от 20 октября 2006 г. № 248 «Об утверждении Порядка распоряжения земельными участками, государственная собственность на которые не разграничена»;

- иными действующими в данной сфере нормативными правовыми актами.

2.7. Требования к составу документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

1. Муниципальная услуга предоставляется на основании поступивших в администрацию муниципального района письменных заявлений землепользователей, землевладельцев, арендаторов земельных участков, из которых при разделе, объединении образуются земельные участки, а также собственников зданий, строений, сооружений, расположенных на указанных земельных участках. 
Образцы заявлений о предоставлении земельных участков приведены в Приложениях №№ 1-2 к настоящему административному регламенту.

2. К заявлениям об образовании земельных участков прилагаются документы в соответствии с перечнями согласно пункту 2.9 настоящего раздела административного регламента.

 По своему желанию заявитель дополнительно может представить иные документы, которые, по его мнению, имеют значение для предоставления земельного участка на соответствующем праве.


2.8. Перечни документов, предоставляемых заявителями.

1. Перечень документов, предоставляемых в администрацию муниципального района для принятия решений об образовании земельных участков при их разделе или объединении:

- проект образования земельных участков с графической подосновой М 1:500 (на которой должны быть нанесены границы земельных участков, из которых образуются земельные участки, и границы образуемых земельных участков, рассчитаны площади земельных участков, нанесены красные линии застройки, подземные коммуникации, определены подъездные пути к образуемым земельным участкам и рассчитана их площадь, определены границы частей образуемых земельных участков, на которые предполагается установить обременения и ограничения в их использовании), выполненный организацией, имеющей лицензию на проведение соответствующих работ, заверенный подписью руководителя и печатью организации и согласованный в установленном порядке, в том числе с правообладателями земельных участков, из которых образуются земельные участки, а также лицами, у которых возникает право на образованные земельные участки;

- кадастровые паспорта земельных участков, из которых при разделе или объединении образуются земельные участки;

- кадастровые паспорта образуемых земельных участков;

- выданные не позднее чем за один месяц до дня подачи Заявления выписки или сведения из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о правах на земельные участки, из которых образуются новые земельные участки, и копии иных правоустанавливающих и (или) правоудостоверяющих документов на эти земельные участки (решения о формировании и предоставлении земельных участков, свидетельства о праве постоянного (бессрочного) пользования, пожизненного наследуемого владения земельными участками, договоры аренды, безвозмездного срочного пользования земельными участками, планы границ земельных участков и др.);

- при наличии на образуемых земельных участках объектов недвижимого имущества - выданные не позднее чем за один месяц до дня подачи Заявления выписки из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о правах на здания, строения, сооружения, незавершенные строительством объекты, расположенные на земельных участках, копии иных документов, удостоверяющих (устанавливающих) права на эти объекты, в том числе кадастровых (технических) паспортов, схемы расположения объектов недвижимости на земельном участке и иных документов, выполненных организациями, осуществляющими технический учет объектов недвижимости, подтверждающих наличие на земельных участках объектов недвижимости, принадлежащих на определенном праве заявителям, и отсутствие объектов, принадлежащих третьим лицам;

- копии актов об установлении почтовых адресов образуемым земельным участкам;

- письменное согласие залогодержателей на образование земельных участков - в случае обременения залогом земельных участков, из которых образуются земельные участки;

- копия документа, удостоверяющего личность заявителя, являющегося физическим лицом, либо личность представителя физического или юридического лица;

- для физических лиц, зарегистрированных в качестве индивидуальных предпринимателей, - копии свидетельства о государственной регистрации в качестве индивидуального предпринимателя, свидетельства о постановке на налоговый учет и выписки из Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей;

- заверенные печатью юридического лица копии свидетельства о государственной регистрации юридического лица, свидетельства о постановке на учет в налоговом органе, выписки из Единого государственного реестра юридических лиц - для юридических лиц;


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


2. При приобретении прав на вновь образованные земельные участки, на которых расположены здания, строения, сооружения, к соответствующему заявлению прилагаются документы, предусмотренные для случаев предоставления земельных участков по основаниям статьи 36 Земельного кодекса Российской Федерации.


2.9. Требования к документам, предоставляемым заявителями.

1. Для принятия решения об образовании земельных участков заявители обращаются в администрацию муниципального района с соответствующим заявлением.

 
В заявлениях должны быть указаны характеристики земельных участков, из которых при разделе или объединении образуются земельные участки (месторасположение (адреса), кадастровые номера, площади, разрешенное использование, категория земель, вид права, на котором используются земельные участки, реквизиты правоустанавливающих и (или) правоудостоверяющих документов на земельные участки), и характеристики образуемых земельных участков (месторасположение (адреса), кадастровые номера, площади).

В случае намерения правообладателей земельных участков реализовать преимущественное право на заключение с ними договоров аренды образуемых и измененных земельных участков или договоров безвозмездного срочного пользования земельными участками на прежних условиях, либо на внесение соответствующих изменений в ранее заключенные договоры, в заявлениях должны быть указаны сведения о вновь образованных земельных участках, в отношении которых предполагается реализовать преимущественное право.

В случае если при образовании земельных участков необходимо прекратить ранее возникшие права на земельные участки, из которых при разделе или объединении образуются земельные участки, в заявлениях должно быть выражено согласие на прекращение соответствующих прав.

В случае намерения приобрести вновь образованные земельные участки заявителями, не являющимися правообладателями земельных участков, из которых при разделе или объединении образуются земельные участки, но которым принадлежат на определенном праве расположенные на вновь образованных земельных участках здания, строения, сооружения, от указанных заявителей должны быть направлены в администрацию муниципального района соответствующие заявления о предоставлении на определенном праве земельных участков с указанием характеристик испрашиваемых земельных участков.

В указанных в настоящем пункте заявлениях в обязательном порядке должны содержаться информация о заявителе (Ф.И.О., паспортные данные, адрес места регистрации, ИНН (при наличии), контактные телефоны – для физических лиц; наименование, ИНН, ОГРН, адрес местонахождения, контактные телефоны и прочие реквизиты – для юридических лиц). 


Заявления об образовании земельных участков оформляются в письменной форме (от руки или машинным способом, распечатаны посредством электронных печатающих устройств).

Заявления могут составляться в единственном экземпляре-подлиннике или по желанию заявителя в двух экземплярах-подлинниках, и подписываются заявителями или уполномоченными ими лицами.


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

Тексты документов, представляемых для принятия решения об образовании земельных участков, должны быть написаны разборчиво.

Не подлежат приему документы, имеющие подчистки либо приписки, зачеркнутые слова и иные не оговоренные в них исправления, документы, исполненные карандашом, а также документы с серьезными повреждениями, не позволяющими однозначно истолковать их содержание.


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


2.10. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.



В принятии решения об образовании земельных участков отказывается, если:

- с заявлением обратилось ненадлежащее лицо;

- документы, представленные заявителем, по форме или содержанию не соответствуют требованиям действующего законодательства;

- не представлены все документы, необходимые для принятия решения об образовании земельных участков;

- имеются соответствующие постановления (акты) судов, решения правоохранительных органов в отношении земельных участков, из которых при разделе или объединении образуются земельные участки;

- имеются противоречия между заявленными и уже зарегистрированными правами;

- в представленных документах выявлена недостоверная, искаженная информация;

- отсутствуют предусмотренные действующим законодательством письменные согласования правообладателей на образование земельных участков;

- отсутствуют письменные согласования на образование земельных участков всех собственников объектов недвижимости, расположенных на образуемых земельных участках.


2.11. Перечень оснований для прекращения процедуры предоставления муниципальной услуги.


Процедура образования земельных участков прекращается по достижении результатов оказания муниципальной услуги либо при наличии соответствующего заявления.

2.12. Порядок информирования заинтересованных лиц о муниципальной услуге.

1. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги выдается: 

- непосредственно в администрации муниципального района;

- с использованием средств телефонной связи, электронного информирования, вычислительной и электронной техники;

- посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), публикации в средствах массовой информации, издания информационных материалов (брошюр, буклетов и т.д.).

2. Сведения о месте нахождения, контактных телефонах (телефонах для справок и консультаций), Интернет-адресах, адресах электронной почты администрации муниципального района размещаются:

- на официальном сайте администрации муниципального района в сети «Интернет» (www.boguchar.ru);

- на информационном стенде в администрации муниципального района.


Сведения о графике (режиме) работы администрации муниципального района сообщаются по телефонам для справок (консультаций), а также размещаются:

- на официальном сайте администрации муниципального района в сети «Интернет»;

- на информационном стенде администрации муниципального района.


3. На информационных стендах в помещении, предназначенном для приема документов, и на официальном сайте администрации муниципального района в сети «Интернет» размещается следующая информация:

- извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

- текст административного регламента с приложениями (полная версия на официальном сайте администрации муниципального района в сети «Интернет» и извлечения на информационных стендах);

- краткое описание порядка предоставления муниципальной услуги;

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

- образцы оформления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и требования к ним;

- место размещения специалистов и режим приема ими заявителей;

- таблица сроков предоставления услуги в целом и максимальных сроков выполнения отдельных административных процедур, в том числе времени нахождения в очереди (ожидания), времени приема документов и т.д.;

- месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов, и электронной почты администрации муниципального района;

- справочная информация о должностных лицах администрации муниципального района (Ф.И.О. главы администрации муниципального района, заместителя главы администрации муниципального района, курирующего вопросы образования земельных участков, а также специалистов);

- основания прекращения процедуры образования земельных участков;
- основания отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- порядок информирования о ходе предоставления муниципальной услуги;

- порядок получения консультаций;

- порядок обжалования решений, действий или бездействия должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги.


4. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

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


5. Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами при личном контакте с заявителями, с использованием средств Интернет, почтовой, телефонной связи, посредством электронной почты.

Заявители, представившие в администрацию муниципального района документы для образования земельных участков, в обязательном порядке информируются специалистами:

- о прекращении процедуры образования земельных участков;

- об отказе в образовании земельных участков;

- о сроке завершения оформления документов и возможности их получения.


6. Информация о прекращении процедуры образования земельных участков или об отказе в образовании земельных участков направляется заявителю заказным письмом и дублируется по телефону или электронной почте, указанным в заявлении (при наличии соответствующих данных в заявлении).


7. Информация о сроке завершения оформления документов и возможности их получения заявителю сообщается при подаче документов, а в случае сокращения срока - по указанному в заявлении телефону и/или электронной почте.


8. В любое время с момента приема документов заявитель имеет право на получение сведений о прохождении процедуры образования земельных участков при помощи телефона, средств Интернета, электронной почты, а также при личном контакте со специалистами.

2.13. Порядок получения консультаций (справок) о предоставлении муниципальной услуги.

1. Консультации (справки) по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляются специалистами администрации муниципального района, предоставляющими муниципальную услугу, а также специалистами, осуществляющими прием документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.


2. По телефону, посредством электронной почты или при личном контакте со специалистами консультации заявителям предоставляются по следующим вопросам:

- о нормативных правовых актах по вопросам образования земельных участков (наименование, номер, дата принятия нормативного правового акта);

- по перечню документов, необходимых для образования земельных участков, комплектности (достаточности) представленных документов;

- по источникам получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (орган, организация и их местонахождение);

- по времени приема и выдачи документов;

- по срокам для принятия решения об образовании земельных участков;

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

Иные вопросы рассматриваются администрацией муниципального района только на основании соответствующего письменного обращения.


2.14. Обязательства администрации муниципального района в отношении графика (режима) работы с заявителями.

Администрация муниципального района осуществляет прием заявителей для образования земельных участков в соответствии со следующим графиком:
	Понедельник
	8.00. – 17.00.

	Вторник
	8.00. – 17.00.

	Среда
	8.00. – 17.00.

	Четверг
	8.00. – 17.00.

	Пятница
	8.00. – 17.00.




Время предоставления перерыва для отдыха и питания специалистов администрации муниципального района устанавливается с 12.00. до 13.00.


2.15. Условия и сроки приема и консультирования заявителей.


График приема должностными лицами администрации муниципального района граждан и организаций устанавливается распоряжением главы администрации муниципального района. 

Максимальное время ожидания в очереди при подаче документов для предоставления муниципальной услуги не должно превышать 30 минут.

Максимальное время ожидания в очереди для получения консультации не должно превышать 20 минут.

 
Консультации и справки в объеме, предусмотренном административным регламентом, предоставляются специалистами в течение всего срока предоставления муниципальной услуги. 


2.16. Возможность предварительной записи заявителей.

Заявителям должна быть предоставлена возможность для предварительной записи на предоставление документов для образования земельных участков. Предварительная запись может осуществляться при личном обращении заявителей, по телефону или с использованием электронной почты.

При предварительной записи заявитель сообщает свои персональные данные, и желаемое время представления документов на образование земельных участков. Предварительная запись осуществляется путем внесения информации в книгу записи заявителей. Заявителю сообщается время представления документов для образования земельных участков и помещение для приема документов, в которое следует обратиться.

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

Здания, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны находиться в пешеходной доступности (не более 10 минут пешком) для заявителей от остановок общественного транспорта. 

Здания должны быть оборудованы отдельным входом для свободного доступа заявителей в помещения. 

Центральные входы в здания должны быть оборудованы информационными табличками, содержащими информацию об органе государственной власти и организациях, осуществляющих предоставление муниципальной услуги.

Прием заявителей осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях (присутственных местах). 

Присутственные места включают места для информирования, приема заявителей. У входа в каждое из помещений размещается табличка с наименованием помещения. 

Помещения для приема заявителей должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам.

Присутственные места оборудуются системой кондиционирования воздуха, противопожарной системой и средствами пожаротушения, системой охраны.

Вход и выход из помещений оборудуются соответствующими указателями. 

Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются информационными стендами, стульями и столами для возможности оформления документов.

Места для заполнения документов оборудуются стульями, столами и обеспечиваются образцами заполнения документов, бланками заявлений и канцелярскими принадлежностями.

Прием заявлений и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и выдача документов по окончании предоставления муниципальной услуги осуществляются в помещении для приема заявителей. Количество одновременно работающих специалистов для приема и выдачи документов должно обеспечивать выполнение требований к отсутствию ожидания в очереди.

Помещения для приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками (вывесками) с указанием номера кабинета, фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего предоставление муниципальной услуги, времени перерыва на обед.

Каждое рабочее место специалистов должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, а также печатающим устройством.

При организации рабочих мест должна быть предусмотрена возможность их свободного входа и выхода из помещения при необходимости.

III. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ.

3.1. Последовательность административных действий (процедур).

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

- прием заявления и документов на образование земельных участков, рассмотрение представленных документов на предмет правильности заполнения заявления и комплектности приложенных документов, регистрация заявления в книге учета входящих документов;

- правовая экспертиза документов, проверка их законности и правильности оформления, проверка представленных сведений о земельных участках на наличие оснований для отказа в принятии решения об образовании земельных участков;

- принятие решения об образовании земельных участков или об отказе в принятии решения об образовании земельных участков; направление заявителю принятых решений.

2. Решение об образовании земельных участков оформляется постановлением администрации муниципального района.


3.2. Прием и регистрация заявления и документов.


1. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является личное обращение заявителей в администрацию муниципального района с заявлением и комплектом документов, необходимых для принятия решения об образовании земельных участков и возможном предоставлении вновь образованных земельных участков в собственность, в аренду, в постоянное (бессрочное) пользование или в безвозмездное срочное пользование, либо поступление в адрес администрации муниципального района заявления с комплектом документов, необходимых для предоставления земельных участков на соответствующем праве, в виде почтового отправления с описью вложения.

Прием заявлений осуществляется отделом организационной работы и делопроизводства администрации муниципального района.

Датой приема заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, является дата их поступления в администрацию муниципального района, подтверждаемая соответствующей отметкой на заявлении, записью в журналах регистрации и внесенная в систему электронного документооборота.

2. Специалист, уполномоченный на прием заявлений:

- устанавливает предмет обращения, устанавливает личность заявителя, проверяет документ, удостоверяющий личность заявителя;


- проверяет полномочия заявителя, в том числе полномочия представителя гражданина действовать от его имени, полномочия представителя юридического лица действовать от имени юридического лица;

- проверяет наличие всех необходимых документов, исходя из соответствующего перечня документов, представляемых для предоставления муниципальной услуги;

- проверяет соответствие представленных документов установленным требованиям.

Специалист, удостоверяется, что:

- документы в установленных законодательством случаях нотариально удостоверены, скреплены печатями, имеют надлежащие подписи сторон или определенных законодательством должностных лиц;

- тексты документов написаны разборчиво; 

- фамилии, имена и отчества физических лиц, адреса их мест жительства написаны полностью;

- в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных исправлений;

- документы не исполнены карандашом;

- документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

Максимальный срок выполнения действия составляет 20 минут на документ, состоящий не более чем из 6 страниц. При большем количестве страниц срок увеличивается на 20 минут для каждых 6 страниц представляемых документов. 

Если представленные копии документов нотариально не заверены, специалист сличает копии документов с их подлинными экземплярами, выполняет на них надпись об их соответствии подлинным экземплярам, заверяет своей подписью с указанием фамилии и инициалов и предлагает заявителю заверить надпись своей подписью.

Копии документов, представленные для выдачи заключения почтовым отправлением, должны быть заверены нотариально.

При отсутствии у заявителя заполненного заявления или неправильном его заполнении специалист помогает заявителю собственноручно заполнить заявление.

Максимальный срок выполнения действия составляет 10 минут.

3. При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов установленным требованиям, специалист уведомляет заявителя о наличии препятствий для представления муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документов и предлагает принять меры по их устранению.

4. Специалист администрации муниципального района, ответственный за прием документов, в компетенцию которого входит прием, обработка, регистрация и распределение поступающей корреспонденции:

- проверяет документы согласно представленной описи;

- регистрирует в установленном порядке заявление;

- ставит на экземпляр заявления заявителя (при наличии) отметку с номером и датой регистрации заявления;

- сообщает заявителю о предварительной дате исполнения муниципальной услуги;

- в день регистрации заявления передает заявление и представленные документы для ознакомления и резолюции главе администрации муниципального района;

- в день рассмотрения главой администрации муниципального района передает рассмотренные документы с резолюцией начальнику отдела по управлению муниципальным имуществом для организации дальнейшего исполнения предоставления муниципальной услуги;

- следит за соблюдением исполнителем сроков исполнения предоставления муниципальной услуги.

Внесение записи о приеме заявления в реестр учета входящих документов осуществляется в соответствии с Правилами ведения учета документов.

В случае если заявление и документы, необходимые для принятия решения об образовании земельных участков и возможном предоставлении вновь образованных земельных участков в собственность, в аренду, в постоянное (бессрочное) пользование или в безвозмездное срочное пользование получены по почте, специалист после их регистрации в течение текущего рабочего дня передает их для ознакомления и резолюции главе администрации муниципального района.

5. Начальник отдела по управлению муниципальным имуществом администрации муниципального района (либо лицо, его замещающее) в течение одного рабочего дня рассматривает заявление, определяет специалиста отдела, ответственного за предоставление муниципальной услуги (далее – специалист отдела), и направляет ему для рассмотрения заявление с поступившим пакетом документов с соответствующей резолюцией.


3.3. Правовая экспертиза документов, проверка их законности и правильности оформления, проверка представленных сведений о земельных участках на наличие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

1. Основанием для начала исполнения административной процедуры является получение специалистом отдела заявления с прилагаемым пакетом документов.

Правовая экспертиза и проверка соответствия представленных документов должна быть начата специалистом отдела не позднее 2 рабочих дней с момента получения заявления.

2. Специалист отдела:

- проверяет заявление и представленные документы на полноту, комплектность и правильность их оформления, а также на соответствие требованиям, установленным настоящим административным регламентом;

- проверяет документы на их соответствие требованиям законодательства, действовавшего на момент подготовки и издания документа;

- осуществляет иные действия в отношении представленных документов, направленных на их правовую экспертизу и выявление возможных оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Максимальный срок выполнения действий составляет 3 часа в отношении одного комплекта документов.

3. По результатам правовой экспертизы документов специалистом отдела может быть принято одно из следующих решений:

- о подготовке проекта решения об образовании земельных участков и возможном предоставлении вновь образованных земельных участков в собственность, в аренду, в постоянное (бессрочное) пользование или в безвозмездное срочное пользование;

- о подготовке проекта решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3.4. Принятие решения об образовании земельных участков и возможном предоставлении вновь образованных земельных участков в собственность, в аренду, в постоянное (бессрочное) пользование или в безвозмездное срочное пользование, или об отказе в предоставлении муниципальной услуги, направление заявителю принятых решений.

1. В случае выявления оснований, установленных пунктом 2.10. настоящего административного регламента, специалист отдела в срок, не превышающий 14 рабочих дней с момента регистрации заявления, готовит проект решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Максимальный срок выполнения действия составляет 40 минут.

Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги оформляется в виде письменного уведомления заявителя с разъяснением причин, послуживших основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги.


Подписанное уполномоченным должностным лицом Департамента решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги передается в отдел организационной работы и делопроизводства администрации муниципального района и в течение трех рабочих дней с момента принятия решения направляется заявителю заказным письмом с уведомлением о вручении.

На основании соответствующего заявления ранее направленные в администрацию муниципального района документы могут быть возвращены заявителю для устранения выявленных в них ошибок или противоречий.

В случае устранения причин, явившихся основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги, предоставление муниципальной услуги может быть возобновлено на основании соответствующего заявления, при этом срок предоставления муниципальной услуги начинает исчисляться заново со дня регистрации указанного заявления. 

В случае если в предоставлении муниципальной услуги было отказано в связи с отсутствием какого-либо необходимого документа, после его представления проводится дополнительная правовая экспертиза документов.

2. В случае отсутствия оснований, установленных пунктом 2.10. настоящего административного регламента, специалист отдела готовит проект постановления об образовании земельных участков и возможном предоставлении вновь образованных земельных участков в собственность, в аренду, в постоянное (бессрочное) пользование или в безвозмездное срочное пользование, с учетом сроков, установленных подпунктом 2 пункта 2.6. настоящего административного регламента.

Подготовленный проект постановления о предоставлении земельного участка на определенном праве представляется для визирования соответствующим должностным лицам администрации муниципального района, уполномоченным ставить визу.

Срок визирования проекта решения о предоставлении земельного участка не должен превышать 2 рабочих дней для каждого должностного лица администрации муниципального района. 

Завизированный уполномоченными должностными лицами администрации муниципального района проект постановления о предоставлении земельного участка представляется на утверждение и подписание главе администрации муниципального района.

Подписанное главой администрации муниципального района об постановление об образовании земельных участков передается в отдел организационной работы и делопроизводства для его регистрации и в течение трех рабочих дней с момента регистрации направляется заявителю заказным письмом с уведомлением о вручении.

По желанию заявителя постановление об образовании земельных участков может быть выдано ему лично (или уполномоченному им надлежащим образом представителю) под роспись в отделе по управлению муниципальным имуществом, о чем делается соответствующая запись в книге учета выданных постановлений.

IV. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ИСПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА.


1. Текущий контроль предоставления муниципальной услуги осуществляется главой администрации муниципального района и заместителем главы администрации, курирующим вопросы предоставления образования земельных участков.

2. Перечень иных должностных лиц администрации муниципального района, осуществляющих текущий контроль предоставления муниципальной услуги, в том числе реализации предусмотренных настоящим административным регламентом административных процедур, устанавливается индивидуальными правовыми актами администрации муниципального района, Уставом муниципального района и положениями об отделах администрации муниципального района, ответственных за предоставление муниципальной услуги, должностными обязанностями муниципальных служащих администрации муниципального района.


Муниципальные служащие администрации муниципального района, ответственные за предоставление муниципальной услуги, несут персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка исполнения каждой административной процедуры, предусмотренной настоящим административном регламентом. 


3. Текущий контроль осуществляется путем проведения должностными лицами, ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения муниципальными служащими администрации муниципального района положений настоящего административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации и Воронежской области.


Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается главой администрации муниципального района, но не реже чем 1 раз в месяц.


4. Контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок деятельности муниципальных служащих администрации муниципального района с целью выявления допущенных ими нарушений в соответствии с требованиями настоящего административного регламента.

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

5. Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются на основании индивидуальных правовых актов главы администрации муниципального района.

Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании месячных, полугодовых или годовых планов работы администрации муниципального района) и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки) или отдельные вопросы (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя в отношении конкретного муниципального служащего администрации муниципального района. 

6. Для проведения внеплановой проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги формируется комиссия, состав которой утверждается распоряжением главы администрации муниципального района.


Результаты деятельности комиссии оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению. Справка подписывается председателем комиссии. 

V. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЙ) ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, А ТАКЖЕ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ, МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ.


1. Заявители имеют право на обжалование действий или бездействия должностных лиц администрации муниципального района в досудебном порядке. 

2.
Заявители могут обжаловать действия или бездействие должностных лиц, муниципальных служащих администрации муниципального района:


- у заместителя главы администрации муниципального района, курирующего вопросы предоставления муниципальной услуги; 
- у главы администрации муниципального района.

3. Заявители имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение, жалобу (претензию).

4. Должностные лица администрации муниципального района, указанные в пункте 2 настоящего раздела административного регламента, проводят личный прием заявителей. 


Личный прием должностными лицами проводится по предварительной записи. Запись заявителей проводится при личном обращении или с использованием средств телефонной связи по номерам телефонов, которые размещаются на официальном сайте администрации муниципального района в сети «Интернет» и информационных стендах.

Специалист, осуществляющий запись заявителей на личный прием, информирует заявителя о дате, времени, месте приема, должности, фамилии, имени и отчестве должностного лица, осуществляющего прием.

5. При обращении заявителей в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 дней с момента регистрации такого обращения. 

В исключительных случаях (в том числе при принятии решения о проведении проверки), а также в случае направления запроса другим государственным органам, органам местного самоуправления, должностным лицам для получения необходимых для рассмотрения обращения документов и материалов глава администрации муниципального района вправе продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 30 дней, уведомив о продлении срока его рассмотрения заявителя.

 6. Заявитель в своем письменном обращении (жалобе) в обязательном порядке указывает либо наименование органа, в который направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также свои фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии), полное наименование для юридического лица, почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения, излагает суть обращения (жалобы), ставит личную подпись и дату. Заявитель в своем письменном обращении (жалобе) может указать контактные телефоны.

7. По результатам рассмотрения жалобы должностными лицами принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении жалобы. 

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю.

8. Если в письменном обращении не указаны фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии) заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

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

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

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

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

Если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить повторное обращение.

9. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействие должностных лиц администрации муниципального района, в порядке надзора в органах прокуратуры.

10. Заявители могут сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях или бездействии должностных лиц администрации муниципального района, нарушении положений настоящего административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики:

- по номерам телефонов (47366) 2-33-06,2-23-69; 

- на официальный сайт администрации муниципального района в сети «Интернет»;

- иными предусмотренными действующим законодательством способами.

Сообщение заявителя должно содержать следующую информацию:

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

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

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

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

Ответ на такое сообщение должен быть направлен заявителю в срок, установленный действующим законодательством для рассмотрения обращений граждан. 

Приложение № 1
к Административному регламенту 
по предоставлению муниципальной

услуги «Раздел и объединение земельных 
участков, находящихся в собственности муниципального 
района, и земельных участков, государственная 
собственность на которые не разграничена»
ФОРМА 

Заявления на раздел земельных участков, находящихся в собственности муниципального района, и земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена 
 Главе администрации Богучарского муниципального района 

_________________________________________________________________,

проживающего по адресу: _________________________________________________________________

 т. _____________________

заявление

 Прошу Вас разделить земельный участок общей площадью ______________ кв.м. из земель ____________________________________________________________

(категория земель) 

для _________________________________________(разрешенное использование) 

с кадастровым номером __________________________________, расположенный по адресу: ________________________________________________________________________________________________________________________ на _____ земельных участка общей площадью ____________________ кв.м. и ________________ кв.м.

Земельный участок принадлежит мне на праве __________________________________________________________.

На земельном участке расположены следующие объекты недвижимости_____________________________ 
Приложение № 2
к Административному регламенту 
по предоставлению муниципальной

услуги «Раздел и объединение земельных участков,
 находящихся в собственности муниципального района, 
и земельных участков, государственная собственность 
на которые не разграничена»
ФОРМА 

Заявления на объединение земельных участков, находящихся в собственности муниципального района, и земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена 
 Главе администрации Богучарского муниципального района ____________________________________,

проживающего по адресу: _________________________________________ т. _____________________

заявление

 Прошу Вас объединить земельный участок общей площадью ____________ кв.м. из земель _____________________________________________________________________________________________

(категория земель) 

для__________________________________________________________________________________________
 (разрешенное использование) 

с кадастровым номером __________________________________, расположенный по адресу: _________________________________________________________________________________________ и 

земельный участок общей площадью _____ кв.м. из земель _____________________________________________________________________________________________

(категория земель) 

для _____________________________________________________________________________________
 (разрешенное использование) 

с кадастровым номером __________________________________, расположенный по адресу: ________________________________________________________________________________________________________________________ в один земельный участок общей площадью ______________ кв.м. из земель ____________________________________________________________

(категория земель) 

для ____________________________________________________________________________________
 (разрешенное использование) 

расположенный по адресу: ______________________________________________________________
Земельные участки принадлежат мне на праве _______________________________________________.

На земельных участках расположены следующие объекты недвижимости_____________________________ 
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Приложение 15

к постановлению администрации 
Богучарского муниципального района 
от « 12 » декабря 2011 года № 636

Административный регламент 

по предоставлению муниципальной услуги 

 «Предоставление сведений из информационной системы обеспечения градостроительной деятельности»

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление сведений из информационной системы обеспечения градостроительной деятельности» (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 или юридическое лицо (за исключением государственных органов и их территориальных органов, органов государственных внебюджетных фондов и их территориальных органов, органов местного самоуправления) либо их уполномоченные представители, обратившиеся в орган, предоставляющий государственные услуги, или в орган, предоставляющий муниципальные услуги, либо в организации, предоставляющие государственные и (или) муниципальные услуги, с запросом о предоставлении государственной или 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.

информационная система обеспечения градостроительной деятельности – организованный в соответствии с требованиями Градостроительного кодекса РФ систематизированный свод документированных сведений о развитии территорий, об их застройке, о земельных участках, об объектах капитального строительства и иных необходимых для осуществления градостроительной деятельности сведений (далее – информационная система).

1.3. Право на получение муниципальной услуги имеют физические и юридические лица, заинтересованные в получении сведений информационной системы (далее – заявитель).

1.4. Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги заявитель может получить в средствах массовой информации, в сети Интернет на официальном сайте органа, предоставляющего муниципальную услугу, в местах нахождения органов, предоставляющих муниципальную услугу, на информационных стендах. Подробная информация об органах, предоставляющих муниципальную услугу, содержится в п. 2.2. настоящего административного регламента. 

2. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2.1. Наименование муниципальной услуги – «Предоставление сведений из информационной системы обеспечения градостроительной деятельности».

Орган, предоставляющий муниципальную услугу – администрация Богучарского муниципального района.


Структурное подразделение администрации Богучарского муниципального района Воронежской области, обеспечивающее организацию предоставления муниципальной услуги: отдел по строительству, архитектуре и ЖКХ администрации Богучарского муниципального района.

Место нахождения: 396790, Воронежская область, г. Богучар, ул. Кирова, 1.

Прием заявителей осуществляется в соответствии со следующим графиком:

 Понедельник 13.00 - 16.30 
 Вторник 8.30 - 16.30 
 Среда 8.30 - 16.30 
 Четверг 8.30 - 16.30 
 Пятница 8.30 - 12.00 
 Перерыв 12.00 - 13.00

Справочный телефон: 8 (47366) 2-12-15. Номер факса: 8 (47366) 2-12-15.


 Адрес официального сайта администрации Богучарского муниципального района в сети Интернет: www.boguchar.ru, адрес электронной почты: boguch@govvrn.ru.

Адрес электронной почты отдела по строительству, архитектуре и ЖКХ: oksboguchar@mail.ru.

При предоставлении муниципальной услуги, в целях получения документов, необходимых для предоставления сведений из информационной системы обеспечения градостроительной деятельности осуществляется взаимодействие с:

· управлением Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Воронежской области;

· управлением Федеральной налоговой службы по Воронежской области;

· федеральным государственным учреждением «Земельная кадастровая палата» по Воронежской области;

· департаментом имущественных и земельных отношений Воронежской области; 

· государственными и муниципальными учреждениями технической инвентаризации;

· управлением культуры Воронежской области. 
2.2. Результатом предоставления муниципальной услуги является предоставление сведений из информационной системы градостроительной деятельности либо мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги.

2.3. Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 14 дней от даты предоставления документа, подтверждающего внесение платы за предоставление указанных сведений.

2.4. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

Градостроительным кодексом Российской Федерации;

Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; 

Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

Уставом администрации Богучарского муниципального района Воронежской области;

постановлением Правительства РФ от 09.06.2006 № 363 "Об информационном обеспечении градостроительной деятельности";

приказом Министерства регионального развития РФ от 30.08.2007 № 85 «Об утверждении документов по ведению информационной системы обеспечения градостроительной деятельности»;

постановлением администрации Богучарского муниципального района от ____________№ _____ "О плате за представление сведений информационной системы обеспечения градостроительной деятельности в городском округе город Воронеж";

распоряжением администрации Богучарского муниципального района от 13.10.2009 № 359-р «О ведении информационной системы обеспечения градостроительной деятельности» 


и другими правовыми актами.

2.5. Перечень требуемых от заявителя документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

В целях получения сведений из информационной системы градостроительной деятельности, заявитель направляет в управление заявление по форме, приведенной в приложении № 1 к настоящему административному регламенту. 

В заявлении указывается раздел информационной системы, запрашиваемые сведения о развитии территории, застройке территории, земельном участке и объекте капитального строительства, форма предоставления сведений, содержащихся в информационной системе, и способ их доставки. 
2.6. Перечень оснований для отказа в приеме заявления.


В приеме заявления может быть отказано, если невозможно определить по тексту заявления вид испрашиваемой информации, ее объем и формы предоставления.

2.7. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги: 

· отсутствие испрашиваемых сведений в базах данных информационной системы;

· запрашиваемые сведения отнесены в соответствии с федеральными законами к категории ограниченного доступа.

2.8. Муниципальная услуга предоставляется на платной основе.

Размер платы за предоставление сведений, содержащихся в одном разделе информационной системы, составляет 1000 рублей.

Размер платы за предоставление копии одного документа, содержащегося в одном разделе информационной системы, составляет 100 рублей.

Оплата предоставления сведений, содержащихся в информационной системе, осуществляется заявителем через банк или иную кредитную организацию путем наличного или безналичного расчета и зачисляется в бюджет Богучарского муниципального района.

Внесение платы в безналичной форме подтверждается копией платежного поручения с отметкой банка или иной кредитной организации о его исполнении. Внесение платы наличными средствами подтверждается квитанцией установленной формы.

Уплаченная сумма, зачисленная в доход бюджета Богучарского муниципального района, подлежит возврату в случае отказа отдела в предоставлении сведений, содержащихся в информационной системе, по основаниям, предусмотренным пунктом 2.8. настоящего административного регламента. Возврат средств, внесенных в счет оплаты предоставления сведений, в этом случае осуществляется на основании письменного заявления о возврате уплаченной суммы, поданного заявителем в администрацию Богучарского муниципального района. Администрация Богучарского муниципального района в течение четырнадцати дней от даты регистрации заявления принимает решение о возврате уплаченной суммы. Возврат уплаченной суммы осуществляется в соответствии с правилами, установленными Министерством финансов Российской Федерации.

2.9. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче документов на получение муниципальной услуги – 30 минут. Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги – 15 минут.

2.10. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги – в течение рабочего дня.

2.11. Требования к местам предоставления муниципальной услуги.

2.12.1. Прием граждан осуществляется в служебных помещениях.

Помещения должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормам. 


2.12.2. При возможности около здания организуются парковочные места для автотранспорта. Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным.

2.12.3. Центральный вход в здание, где располагается отдел, должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании, месте нахождения, режиме работы, телефонных номерах.

2.12.4. В помещениях для ожидания заявителям отводятся места, оборудованные стульями, кресельными секциями. 
2.12.5. 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.

На информационных стендах, а также на официальных сайтах в 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 осуществляются 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.

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

2.12. Показатели доступности и качества муниципальных услуг.

Качественной предоставляемая муниципальная услуга признается при предоставлении услуги в сроки, определенные п. 2.4. настоящего административного регламента, и при отсутствии жалоб со стороны потребителей на нарушение требований стандарта предоставления муниципальной услуги.

2.13. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальных услуг в электронной форме.

2.14.1.
Информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется в виде:

индивидуального информирования;

публичного информирования.

Информирование проводится в форме:

устного информирования;

письменного информирования.

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

2.14.3. Заявитель имеет право на получение сведений о стадии прохождения его обращения.

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

· категории заявителей, имеющих право на получение муниципальной услуги;

· перечень документов, требуемых от заявителя, необходимых для получения муниципальной услуги;

· требования к заверке документов и сведений;

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

· необходимость представления дополнительных документов и сведений;

· по иным вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги. 
При ответе на телефонные звонки должностное лицо должно назвать фамилию, имя, отчество, занимаемую должность и наименование структурного подразделения.

Должностное лицо при общении 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.

2.14.5. 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 10 дней со дня регистрации обращения.

2.14.6. 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.


2.14.7. Заявитель в целях получения муниципальной услуги может подать заявление и необходимые документы в электронном виде с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг». 
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.

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

· прием и регистрация заявления;

· рассмотрение заявление; 
· подготовка сведений из информационной системы либо мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги;

· выдача (направление) сведений, содержащихся в информационной системе либо направление уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

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

3.3.1. 
Прием и регистрация заявления и комплекта документов.

Заявление с приложением комплекта документов подается заявителем в отдел по строительству, архитектуре и ЖКХ администрации Богучарского муниципального района по адресу: 396790, Воронежская область, г. Богучар, ул. Кирова, 1.

Специалист отдела, ответственный за прием документов:

·  регистрирует в установленном порядке заявление и ставит отметку на копии заявления с датой регистрации заявления;

· передает заявление руководителю отдела или уполномоченному заместителю руководителя отдела для ознакомления и резолюции;

· в день рассмотрения руководителем отдела или уполномоченным заместителем руководителя отдела передает заявление специалисту по ведению информационного обеспечения градостроительной деятельности отдела для дальнейшего исполнения и предоставления муниципальной услуги. 
3.3.2. Рассмотрение заявления.

 Специалист отдела информационного обеспечения градостроительной деятельности (далее - специалист) рассматривает заявление. 

При рассмотрении заявления проверяется возможность предоставления сведений из информационной системы и отсутствие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренные в пункте 2.8., настоящего административного регламента, а также проверяется внесение заявителем платы за предоставление сведений из информационной системы.

По результатам рассмотрения заявления принимается одно из следующих решений:

· о подготовке сведений из информационной системы на бумажных и (или) электронных носителях в текстовой и (или) графической формах;

· о подготовке мотивированного уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги при наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в пункте 2.8. настоящего административного регламента.

3.3.3. Подготовка сведений из информационной системы либо мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги.

При принятии решения о подготовке сведений из информационной системы, специалист подготавливает сведения из информационной системы на бумажных и (или) электронных носителях в текстовой и (или) графической формах с сопроводительным письмом на имя заявителя;

При наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в пункте 2.8. настоящего административного регламента, специалист подготавливает мотивированное уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Сопроводительное письмо или уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги подписывается руководителем отдела или уполномоченным заместителем руководителя отдела.

3.3.4. Выдача (направление) сведений, содержащихся в информационной системе либо направление уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 

Подготовленные сведения из информационной системы с сопроводительным письмом в зависимости от указанного заявителем способа доставки выдаются под роспись заявителю в отделе информационного обеспечения градостроительной деятельности либо направляются по почте в адрес заявителя.

Уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги в месячный срок направляется в адрес заявителя. 

Данное уведомление должно содержать рекомендации о том, что нужно сделать, чтобы муниципальная услуга была предоставлена.

4. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений осуществляется должностными лицами отдела, 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.

4.2. Проведение текущего контроля должно осуществляться не реже двух раз в год.

Текущий контроль может быть плановым (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы отдела) и внеплановым (проводиться по конкретному обращению заявителя или иных заинтересованных лиц). При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или вопросы, связанные с исполнением отдельных административных процедур (тематические проверки).

4.3.
Перечень должностных лиц, уполномоченных осуществлять текущий контроль, устанавливается приказом руководителя администрации Богучарского муниципального района.
5. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, А ТАКЖЕ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ И МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ

5.1. Действия (бездействие) должностных лиц, а также принятые ими решения в ходе предоставления муниципальной услуги могут быть обжалованы главе администрации Богучарского муниципального района (Воронежская область, г. Богучар, ул. Кирова, 1, т.8(47366) 2-29-63). 

5.2. Основанием для начала досудебного (внесудебного) обжалования является поступление жалобы (обращения) в управление, поступившей лично от заявителя (уполномоченного лица) или направленной в виде почтового отправления.

5.3. В жалобе в обязательном порядке указываются наименование органа, в который направляется жалоба, а также фамилия, имя, отчество заявителя (полностью) или полное наименование организации, адрес местонахождения и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, излагается суть жалобы, обстоятельства обжалуемого действия (бездействия), основания, по которым заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность.

Кроме того, в жалобе могут быть указаны наименование должности, фамилия, имя и отчество должностного лица, действия (бездействие), решение которого обжалуется (при наличии информации), а также иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.

В подтверждение доводов к жалобе могут прилагаться документы и материалы либо их копии.

5.4. Срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 дней с момента ее регистрации.

В случае направления запроса государственным органам, территориальным структурным подразделениям администрации городского округа и иным должностным лицам для получения необходимых для рассмотрения обращения документов и материалов, должностное лицо, ответственное за рассмотрение жалобы, вправе продлить срок рассмотрения жалобы не более чем на тридцать дней, уведомив заявителя о продлении срока ее рассмотрения.

5.5. По результатам рассмотрения жалобы должностное лицо, ответственное за рассмотрение жалобы, принимает решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в их удовлетворении.

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения жалобы, направляется заявителю. 

5.6. При получении жалобы, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членам его семьи, жалоба может быть оставлена без ответа.

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

Если в жалобе содержится вопрос, на который заявителю неоднократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, должностное лицо, ответственное за рассмотрение жалобы, вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении заявитель, направивший жалобу, уведомляется в письменном виде.

Приложение № 1

к административному регламенту
 Форма заявления

Начальнику отдела по строительству, архитектуре и

ЖКХ администрации Богучарского муниципального района

для физических лиц

 и индивидуальных предпринимателей

_____________________________________ ( Ф. И. О.) 
паспорт ______________________________

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

 _____________________________________

 контактный телефон___________________ 
для юридических лиц

_____________________________________

(наименование, адрес, ОГРН, контактный телефон)

З А Я В Л Е Н И Е

Прошу предоставить сведения из информационной системы градостроительной деятельности:

__________________________________________________________________

раздел информационной системы обеспечения градостроительной деятельности
__________________________________________________________________

вид запрашиваемых сведений
__________________________________________________________________

форма предоставления сведений (на электронном или на бумажном носителе)

__________________________________________________________________

____



способ доставки

Уведомлен (а) о размере и условиях оплаты за предоставление сведений, содержащихся в информационной системе, через банк путем наличного или безналичного расчета и подтверждении копией платежного поручения с отметкой банка при внесении платы в безналичной форме или квитанцией установленной формы при внесении платы наличными средствами.

«____»_________________20___г.

___________/_______________









подпись Ф.И.О.

Приложение № 2

к административному регламенту

БЛОК-СХЕМА 
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Приложение 16

к постановлению администрации 
Богучарского муниципального района 
от « 12 » декабря 2011 года № 636
Административный регламент 

по предоставлению муниципальной услуги 

 «Выдача разрешений на установку рекламных конструкций на территории Богучарского муниципального района»

1. Общие положения

1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Выдача разрешений на установку рекламных конструкций на территории Богучарского муниципального района» (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 основные понятия:

муниципальная услуга, предоставляемая администрацией Богучарского муниципального района (далее - муниципальная услуга), - деятельность по реализации функций администрации Богучарского муниципального района, которая осуществляется по запросам заявителей в пределах полномочий администрации 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 или юридическое лицо, а так же их уполномоченные представители, обратившиеся в администрацию Богучарского муниципального района с запросом о предоставлении муниципальной услуги, выраженным в устной, письменной или электронной форме;

административный регламент - нормативный правовой акт, устанавливающий порядок предоставления муниципальной услуги и стандарт предоставления муниципальной услуги;

рекламные конструкции - щиты, стенды, строительные сетки, перетяжки, электронные табло, воздушные шары, аэростаты и иные технические средства стабильного территориального размещения, используемые для распространения наружной рекламы, монтируемые и располагаемые на внешних стенах, крышах и иных конструктивных элементах зданий, строений, сооружений или вне их, а также остановочных пунктах движения общественного транспорта;

владелец рекламной конструкции (физическое или юридическое лицо) - собственник рекламной конструкции, а так же иное лицо, обладающее вещным правом на рекламную конструкцию или правом владения и пользования рекламной конструкцией на основании договора с ее собственником.

1.3. Право на получение муниципальной услуги по выдаче разрешения на установку рекламной конструкции имеют собственники или иные законные владельцы земельных участков, зданий или иного недвижимого имущества, к которому присоединяется рекламная конструкция, а так же владельцы рекламной конструкции (далее – заявитель).

1.4. Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги заявитель может получить в средствах массовой информации, в сети Интернет на официальном сайте администрации Богучарского муниципального района, в администрации Богучарского муниципального района. Подробная информация об органах, предоставляющих муниципальную услугу, содержится в п. 2.1 настоящего Административного регламента.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги – «Выдача разрешений на установку рекламных конструкций на территории Богучарского муниципального района».

 Муниципальную услугу предоставляет администрация Богучарского муниципального района. Организацию предоставления муниципальной услуги осуществляет отдел по управлению муниципальным имуществом.

 Место нахождения отдела по управлению муниципальным имуществом администрации Богучарского муниципального района: 396790, Воронежская область, г. Богучар, ул. Кирова, 1, этаж 1, кабинет 6.

Отдел по управлению муниципальным имуществом администрации Богучарского муниципального района осуществляет прием заявителей в соответствии со следующим графиком:

Понедельник - 08.00 - 17.00.

Вторник - 08.00 - 17.00.

Среда - 08.00 - 17.00.

Четверг - 08.00 - 17.00.

Пятница - 08.00 - 17.00.

Перерыв - 12.00 - 13.00.

выходные дни недели: суббота, воскресенье
Справочные телефоны, факс отдела по управлению муниципальным имуществом администрации Богучарского муниципального района: (47366) 2-23-69, (47366) 2-33-06.

Адрес официального сайта администрации Богучарского муниципального района Воронежской области www.boguchar.ru, адрес электронной почты: boguch@govvrn.ru.

2.2. Результатом предоставления муниципальной услуги является получение:

- разрешения на установку рекламной конструкции;

- решения об отказе в выдаче разрешения на установку рекламной конструкции;

- решения об аннулировании разрешения на установку рекламной конструкции;

- предписания о демонтаже самовольно возведенной рекламной конструкции.

2.3. Срок предоставления муниципальной услуги по выдаче разрешения на установку рекламной конструкции не должен превышать двух месяцев с момента регистрации поступившего заявления с приложением документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, предусмотренных настоящим Административным регламентом.

2.4. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

Конституцией Российской Федерации;

Федеральным законом от 27.07.2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

Федеральным законом от 06.10.2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

Федеральным законом от 13.03.2006 года № 38-ФЗ «О рекламе»;

 Налоговым кодексом Российской Федерации (часть вторая) от 05.08.2000 года № 117-ФЗ;

решением Совета народных депутатов Богучарского муниципального района от 15.11.2007 г. № 348 «Об утверждении Положения о размещении средств наружной рекламы и платы за ее размещение на территории Богучарского муниципального района».


Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

2.5.1. Документы, предоставляемые заявителем для получения разрешения на установку рекламной конструкции:

- заявление о выдаче разрешения на установку рекламной конструкции (приложение №4 к Административному регламенту);

 - данные о заявителе – физическом лице либо данные о государственной регистрации юридического лица или государственной регистрации физического лица в качестве индивидуального предпринимателя (- для юридических лиц – выписка из Единого государственного реестра юридических лиц (ЕГРЮЛ), выданная не ранее чем за один месяц до подачи Заявления, заверенная Заявителем копия решения об избрании (назначении) исполнительного органа юридического лица; - для индивидуального предпринимателя – выписка из Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей (ЕГРИП), выданная не ранее чем один месяц до подачи Заявления, копия паспорта; - для физических лиц, не являющихся индивидуальными предпринимателями – копия паспорта)

- подтверждение в письменной форме согласия собственника или иного указанного в частях 5-7 статьи 19 Федерального закона от 13.03.2006 года № 38-ФЗ «О рекламе» законного владельца имущества на присоединение к этому имуществу рекламной конструкции, если заявитель не является собственником или иным законным владельцем недвижимого имущества. В случае, если для установки и эксплуатации рекламной конструкции необходимо использование общего имущества собственников помещений в многоквартирном доме, документом, подтверждающим согласие этих собственников, является протокол общего собрания собственников помещений в многоквартирном доме.

(Согласие собственника должно содержать указание срока действия договора на установку рекламной конструкции, заключаемого между владельцем рекламной конструкции и собственником или иным законным владельцем соответствующего недвижимого имущества. Если недвижимое имущество, к которому планируется присоединить рекламную конструкцию, находится в собственности или ином законном владении Заявителя, то к Заявлению прилагаются копии правоустанавливающих документов на это недвижимое имущество).
- сведения, относящиеся к территориальному размещению, внешнему виду и техническим параметрам рекламной конструкции (например, эскизный проект рекламной конструкции, фотографический снимок);

- документ, подтверждающий оплату государственной пошлины за выдачу разрешения.

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

- отсутствие документов, предусмотренных пунктом 2.5 настоящего Административного регламента, или предоставление документов не в полном объеме;

- предоставление заявителем документов, содержащих ошибки или противоречивые сведения;

- подача заявления лицом, не уполномоченным совершать такого рода действия.

2.6. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги по выдаче разрешения на установку рекламной конструкции:

1) несоответствие проекта рекламной конструкции и ее территориального размещения требованиям технического регламента;

2) несоответствие установки рекламной конструкции в заявленном месте генеральному плану поселения;

3) нарушение требований нормативных актов по безопасности движения транспорта;

4) нарушение внешнего архитектурного облика сложившейся застройки поселения;

5) нарушение требований законодательства Российской Федерации об объектах культурного наследия (памятниках истории и культуры) народов Российской Федерации, их охране и использовании;

6) нарушение требований, установленных частью 9.1 статьи 19 Федерального закона от 13.03.2006 года № 38-ФЗ «О рекламе».

2.7. Муниципальная услуга предоставляется на платной основе. 

Размер государственной пошлины за выдачу разрешения на установку рекламной конструкции устанавливается законодательством Российской Федерации о налогах и сборах.

Документами, подтверждающими уплату госпошлины, являются: квитанция установленной формы, выданная плательщику банком, подтверждающая факт уплаты пошлины; платежное поручение об уплате государственной пошлины с отметкой банка об его исполнении.

2.8. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче документов на получение муниципальной услуги - 15 минут.

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

2.9. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги - 20 минут.

2.10. Требования к местам предоставления муниципальной услуги:

2.11.1. Прием граждан осуществляется в кабинете отдела по управлению муниципальным имуществом администрации Богучарского муниципального района: 396790, Воронежская область, г. Богучар, ул. Кирова, 1.
2.11.2. При возможности около здания организуются парковочные места для автотранспорта. 

Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным.

2.11.3. Центральный вход в здание администрации Богучарского муниципального района, где располагается отдел по управлению муниципальным имуществом оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании, месте нахождения, режиме работы, телефонных номерах.

2.11.4.  В помещениях для ожидания заявителям отводятся места оборудованные стульями, кресельными секциями. В местах ожидания имеются средства для оказания первой помощи и доступные места общего пользования (туалет). 

2.11.5. 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.

На информационных стендах, а также на официальных сайтах в 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 осуществляются 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.

2.11.6. 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.

2.11.7.  Для обслуживания людей с ограниченными возможностями вход в здание оборудован пандусам обеспечивающими беспрепятственное передвижение инвалидных колясок.

2.12. Показатели доступности и качества муниципальных услуг:

Качественной предоставляемая муниципальная услуга признается при предоставлении услуги в сроки, определенные п. 2.3 настоящего Административного регламента, и при отсутствии жалоб со стороны потребителей на нарушение требований стандарта предоставления муниципальной услуги.

2.13. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальных услуг в многофункциональных центрах и особенности предоставления муниципальных услуг в электронной форме:

2.13.1. Информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется в виде:

индивидуального информирования;

публичного информирования.

Информирование проводится в форме:

устного информирования;

письменного информирования.

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

2.13.3. Заявитель имеет право на получение сведений о стадии прохождения его обращения.

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

- категории заявителей, имеющих право на получение муниципальной услуги;

- перечень документов, требуемых от заявителя, 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 общении 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.

2.13.5. 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.

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

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

3.1. Блок-схемы предоставления муниципальной услуги приведены в приложениях №№ 1-3 к настоящему Административному регламенту.

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

- выдача разрешения на установку рекламной конструкции либо отказ в выдаче такого разрешения.

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

3.3.1. Выдача разрешения на установку рекламной конструкции либо отказ в выдаче такого разрешения.
3.3.1.1. Основанием для начала исполнения услуги является подача заявителем документов, указанных в пункте 2.5 настоящего Административного регламента в администрацию Богучарского муниципального района.

Поступившее заявление о выдаче разрешения на установку рекламной конструкции регистрируется специалистом отдела по управлению муниципальным имуществом администрации Богучарского муниципального района в журнале заявлений, с присвоением порядкового номера и указанием даты подачи заявления.

Днем подачи заявления считается день предоставления всех необходимых документов.

3.3.1.2. Проверка комплектности документов, представленных заявителем.

При непредставлении или неполном представлении документов, орган местного самоуправления в течение 3 рабочих дней направляет заявителю письменное уведомление, в котором указывает документы, необходимые для рассмотрения заявления о выдаче разрешений на установку рекламной конструкции. 

3.3.1.3. Администрация Богучарского муниципального района самостоятельно осуществляет согласование с уполномоченными органами, необходимое для принятия решения о выдаче разрешения на установку рекламной конструкции или об отказе в его выдаче. 

Заявитель вправе самостоятельно получить от уполномоченных органов такое согласование и представить его в отдел по управлению муниципальным имуществом администрации Богучарского муниципального района.

3.3.1.4. В течение 15 рабочих дней со дня получения согласований осуществляется подготовка решения в письменной форме о выдаче разрешения на установку рекламной конструкции или отказе в выдаче такого разрешения.

Указанное решение подписывает глава администрации Богучарского муниципального района. 
3.3.1.5. Разрешение выдается на каждую рекламную конструкцию на срок действия договора на установку и эксплуатацию рекламной конструкции.

Договор на установку и эксплуатацию рекламной конструкции заключается на срок пять лет, за исключение договора на установку и эксплуатацию временной рекламной конструкции, который может быть заключен на срок не более чем двенадцать месяцев.

С 1 июля 2008 года в соответствии с Федеральным законом от 13.03.2006 года №38-ФЗ «О рекламе» заключение договора на установку и эксплуатацию рекламной конструкции на земельном участке, здании или ином недвижимом имуществе, находящемся в муниципальной собственности либо недвижимом имуществе, государственная собственность, на которое не разграничена осуществляется по результатам проведения торгов в форме открытого аукциона. 
3.3.1.6. В разрешении указываются:

- владелец рекламной конструкции;

- собственник земельного участка, здания или иного недвижимого имущества, к которому присоединена рекламная конструкция;

- тип рекламной конструкции;

- площадь информационного поля;

- место установки рекламной конструкции;

- срок действия разрешения;

- орган, выдавший разрешение;

- номер и дата выдачи разрешения;

- иные сведения.

3.3.1.7. Разрешение на установку рекламной конструкции изготавливается в двух экземплярах, один из которых выдается заявителю, второй – хранится в администрации Богучарского муниципального района.

3.3.1.8. Решение об отказе в выдаче разрешения должно быть мотивировано и принято администрацией Богучарского муниципального района исключительно по основаниям, перечисленным в п. 2.7. настоящего Административного регламента.

3.3.1.9. Решение о выдаче разрешения или об отказе в его выдаче должно быть направлено заявителю в течение двух месяцев со дня приема от него необходимых документов.

3. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1 Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений осуществляется должностными лицами отдела по управлению муниципальным имуществом администрации Богучарского муниципального района, 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.

4.2. Проведение текущего контроля должно осуществляться не реже двух раз в год.

Текущий контроль может быть плановым (осуществляться на основании квартальных планов работы производственного отдела 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.

4.3. Перечень должностных лиц, уполномоченных осуществлять текущий контроль, определяется правовым актом администрации Богучарского муниципального района.

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

5.1. Действия (бездействие) должностных лиц, а также принятые ими решения в ходе предоставления муниципальной услуги могут быть обжалованы:

Главе администрации Богучарского муниципального района, заместителю главы администрации, координирующему деятельность отдела.

5.2. Основанием для начала досудебного (внесудебного) обжалования является поступление жалобы (обращения) в администрацию Богучарского муниципального района, поступившей лично от заявителя (уполномоченного лица) или направленной в виде почтового отправления.

5.3. В жалобе в обязательном порядке указываются наименование органа, в который направляется жалоба, фамилия, имя, отчество соответствующего должностного лица, а также фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) заявителя (полностью) или полное наименование организации, адрес местонахождения и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, излагается суть жалобы (обстоятельства обжалуемого действия (бездействия), основания, по которым заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность).

В подтверждение доводов к жалобе могут прилагаться документы и материалы либо их копии.

5.4. Срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 дней с момента ее регистрации.

В случае направления запроса государственным органам, структурным подразделениям администрации муниципального района и иным должностным лицам для получения необходимых для рассмотрения обращения документов и материалов, должностное лицо, ответственное за рассмотрение жалобы, вправе продлить срок рассмотрения жалобы не более чем на тридцать дней, уведомив заявителя о продлении срока ее рассмотрения.

5.5. По результатам рассмотрения жалобы должностное лицо, ответственное за рассмотрение жалобы, принимает решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в их удовлетворении.

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения жалобы, направляется заявителю.

5.6. При получении жалобы, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членам его семьи, жалоба может быть оставлена без ответа.

Если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, о чем в течение семи дней со дня регистрации обращения сообщается заявителю, направившему жалобу, в письменном виде, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

Если в жалобе содержится вопрос, на который заявителю неоднократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, должностное лицо, ответственное за рассмотрение жалобы, вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в один и тот орган или одному и тому же должностному лицу. О данном решении заявитель, направивший жалобу, уведомляется в письменном виде.

 
Приложение №1

к административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Выдача разрешений на установку рекламных конструкций на территории Богучарского муниципального района, аннулирование таких разрешений, выдача предписаний о демонтаже самовольно установленных вновь рекламных 

конструкций» 
 Блок-схема 

исполнения муниципальной услуги «Выдача разрешений на установку рекламной конструкции либо отказ в выдаче такого разрешения»

 SHAPE  \* MERGEFORMAT 



Приложение № 2

к Административному регламенту

по предоставлению муниципальной

услуги «Выдача разрешений на установку рекламных
 конструкций на территории Богучарского муниципального района»

	Главе администрации Богучарского муниципального района Воронежской области

______________________________________

 (Ф. И. О.)

от ____________________________________

(ФИО гражданина в родительном падеже/полное наименование юридического лица) 

______________________________________

______________________________________


(Данные паспорта/ Юридический адрес, телефон, адрес электронной почты), 

Заявление
о предоставлении информации 

об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду

 Прошу предоставить следующую информацию об объекте (объектах) недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду_____________________________________
 ( указать какую информацию)

Информация необходима _______________________________________________

 (указать цель получения информации)

Информацию следует: выдать на руки, отправить по почте (письмом, электронным документом)

 (ненужное зачеркнуть)

 ____________________ __________________(________________) 
 (должность) (подпись) ФИО 
Дата подачи заявления: «____»___________________ 20__года
Приложение 17

к постановлению администрации 
Богучарского муниципального района 
от « 12 » декабря 2011 года № 636
Административный регламент 

по предоставлению муниципальной услуги 

 «Предоставление в аренду муниципального имущества»

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Настоящий административный регламент администрации Богучарского муниципального района Воронежской области по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление в аренду муниципального имущества» (далее по тексту – Административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления указанной муниципальной услуги.

1.2. Получателями муниципальной услуги (далее - заявитель), могут выступать:

- физические лица;

- юридические лица (организации всех форм собственности) в лице руководителя организации либо представителя по доверенности;

- индивидуальные предприниматели.

2. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ 

МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ.

2.1. Наименование муниципальной услуги

Предоставление в аренду муниципального имущества.

2.2. Наименование органа предоставляющего муниципальную услугу

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

Контактная информация:

 Место нахождения отдела по управлению муниципальным имуществом администрации Богучарского муниципального района: 396790, Воронежская область, г. Богучар, ул. Кирова, 1, этаж 1, кабинет 6.

Отдел по управлению муниципальным имуществом администрации Богучарского муниципального района осуществляет прием заявителей в соответствии со следующим графиком:

Понедельник - 08.00 - 17.00.

Вторник - 08.00 - 17.00.

Среда - 08.00 - 17.00.

Четверг - 08.00 - 17.00.

Пятница - 08.00 - 17.00.

Перерыв - 12.00 - 13.00.

выходные дни недели: суббота, воскресенье
Справочные телефоны, факс отдела по управлению муниципальным имуществом администрации Богучарского муниципального района: (47366) 2-23-69, (47366) 2-33-06.

Адрес официального сайта администрации Богучарского муниципального района Воронежской области www.boguchar.ru.

 При информировании о порядке предоставления муниципальной услуги по телефону должностное лицо, сняв трубку, должно представиться: фамилия, имя, отчество, должность.

При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты Отдела подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. 

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

Звонки от лиц по вопросу информирования о порядке предоставления муниципальной услуги принимаются в соответствии с графиком работы Отдела.

 Ответы на письменные обращения, обращения по электронной почте.

При наличии письменного обращения заявителя даются письменные ответы в сроки, установленные законодательством. Должностные лица, специалисты квалифицированно готовят разъяснение в пределах установленной им компетенции.

Ответ направляется письмом, электронной почтой, факсом в зависимости от способа обращения заинтересованного лица за консультацией или способа доставки указанного в письменном обращении заинтересованного лица.

При консультировании по электронной почте ответ на обращение направляется на электронный адрес заявителя в срок, не превышающий 30 рабочих дней с момента поступления обращения, при ответах на вопросы, перечень которых установлен настоящим пунктом.

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги

Результатом предоставления муниципальной услуги является заключение договора аренды муниципального имущества

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги

2.4.1. Срок предоставления муниципальной услуги по предоставлению муниципального имущества в аренду составляет 2 месяца.

Направление письма об отказе в предоставлении муниципального имущества в аренду осуществляется в течение 30 календарных дней с момента регистрации заявления.

2.4.2. Сроки прохождения отдельных административных процедур, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

2.4.2.1. Получение и регистрация заявлений от граждан и юридических лиц и прилагаемых к ним документов для решения вопроса о предоставлении муниципального имущества в аренду, их обработка – 15 минут.

2.4.2.2. Принятие решения о предоставлении муниципального имущества в аренду без проведения торгов – 2 недели с момента регистрации заявления.

2.4.2.3. Принятие решения о предоставлении муниципального имущества в аренду на торгах – 2 недели с момента регистрации заявления.

2.4.2.4. Организация изготовления рыночной оценки права размера арендной платы за использование муниципального имущества – 2 недели с момента регистрации заявления.

2.4.2.5. Публикация информационного сообщения и размещение информации о проведении торгов – 3 дня с момента принятия решения о предоставлении муниципального имущества в аренду на торгах.

2.4.2.6. Принятие заявок на участие в торгах - не менее 30 рабочих дней с момента публикации информационного сообщения и размещения информации о проведении торгов.

2.4.2.7. Проведение торгов - 1 день.

2.4.2.8. Заключение договора аренды муниципального имущества – 10 дней с момент принятия решения о предоставлении муниципального имущества в аренду без проведения торгов или с момента проведения торгов.

2.4.3. Решение о предоставлении муниципального имущества в аренду без проведения торгов и договор аренды муниципального имущества выдаются арендатору в течение 2 рабочих дней с момента подписания договора аренды муниципального имущества.

Протокол проведения торгов выдается победителю в день проведения торгов.

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги предоставление в аренду муниципального имущества осуществляется в соответствии с:

Конституцией Российской Федерации («Российская газета» от 25.12.1993 года, № 237);

Гражданским кодексом Российской Федерации. Часть первая («Российская газета» от 08.12.1994 года, № 238-239), часть вторая («Российская газета» от 06.02.1996 года, № 23, от 07.02.1996 года № 24, от 08.02.1996 года № 25, от 10.02.1996 года № 27); 
Федеральным законом от 06.10. 2003 года N 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» («Российская газета» от 08.10.2003 года, № 202);

Федеральным законом от 26 июля 2006 г. N 135-ФЗ «О защите конкуренции» («Российская газета» от 27.07.2006 года, № 162);

Федеральным законом от 29 июля 1998 г. N 135-ФЗ «Об оценочной деятельности в Российской Федерации» («Российская газета» от 06.08.1998 года, № 148-149);

Приказом Федеральной антимонопольной службы от 10.02.2010 г. № 67 «О порядке проведения конкурсов или аукционов на право заключения договоров аренды, договоров безвозмездного пользования, договоров доверительного управления имуществом, иных договоров, предусматривающих переход права владения и (или) пользования в отношении государственного или муниципального имущества, в отношении которого заключение указанных договоров может осуществляться путем проведения торгов в форме конкурса» («Российская газета» от 24.02.2010 г. № 37);

Постановлением районного Совета народных депутатов Богучарского муниципального района от 19.09.2003 г. № 210 «О порядке управления и распоряжения муниципальной собственностью Богучарского района».

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

2.6.1. Для принятия решения о предоставлении муниципального имущества в аренду заявителями представляются:

2.6.1.1. заявление (заявка) (приложение № 1 к настоящему регламенту);

2.6.1.2. документ, удостоверяющий личность заявителя (в случае, если заявителем является физическое лицо) (паспорт);

2.6.1.3. учредительные документы заявителя-организации;

2.6.1.4. свидетельство о государственной регистрации заявителя, если заявитель - организация или индивидуальный предприниматель;

2.6.1.5. документы, подтверждающие право заявителя на заключение с ним договора аренды без проведения торгов (предоставляется в случае, если заявитель обладает таким правом);

2.6.1.6. документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя (в случае, если заявление подано представителем заявителя) (доверенность).

2.6.1.7. по своему желанию заявитель дополнительно может представить иные документы, которые, по его мнению, имеют значение для принятия решения о предоставлении в аренду муниципального имущества.

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

2.7.1. Отсутствие документов предусмотренных пунктом 2.6. настоящего Административного регламента, или предоставление документов не в полном объеме;

2.7.2. Предоставление заявителем документов, содержащих ошибки или противоречивые сведения;

2.7.3. Заявление подано лицом, не уполномоченным совершать такого рода действия.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении

муниципальной услуги

Основанием для принятия решения об отказе в предоставлении муниципального имущества в аренду являются:

-
представление документов не в полном объеме либо представление незаверенных в установленном порядке копий документов и дополнительных сведений к ним. В данном случае заявителю направляется уведомление о необходимости устранения нарушений в установленный срок для принятия решения о предоставлении муниципального имущества в аренду;

-
отсутствие указанного в заявлении имущества в составе муниципальной собственности Богучарского муниципального района. В данном случае заявителю направляется сообщение об отказе в предоставлении муниципального имущества в аренду;

-
принадлежность указанного в заявлении имущества муниципальному унитарному предприятию на праве хозяйственного ведения, либо муниципальному учреждению на праве оперативного управления. В данном случае заявителю направляется сообщение об отказе в предоставлении муниципального имущества в аренду;

-
отсутствие оснований для предоставления муниципального имущества в аренду без проведения торгов. В данном случае заявителю направляется отказ в заключение договора аренды муниципального имущества без проведения торгов и разъясняется порядок принятия решения о назначении торгов на право аренды муниципального имущества, а также возможность принять участие в них на общих основаниях. Для участия в торгах претенденты подают соответствующие заявки в порядке, по форме и в сроки, установленные соответствующими правовыми актами администрации Богучарского муниципального района о назначении торгов на право аренды муниципального имущества;

-
 иные основания, предусмотренные законом.

2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении 

муниципальной услуги и способы ее взимания в случаях, предусмотренными федеральными законами, принимаемыми в соответствии с ними нормативно-правовыми актами Российской Федерации, нормативно-правовыми актами Воронежской области, нормативно-правовыми актами Богучарского муниципального района Воронежской области

За предоставление муниципальной услуги «Предоставление в аренду муниципального имущества» взимается арендная плата в размере, предложенном победителем при проведении торгов, либо в размере, определенном в рыночной оценке об определении размера арендной платы, при заключении договора аренды без проведения торгов.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги

Время ожидания заявителя при подаче документов не должно превышать 30 минут.

2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении 

муниципальной услуги

Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги 15 минут.

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

2.12.1. Помещение для предоставления муниципальной услуги размещается на первом этаже административного здания администрации Богучарского муниципального района Воронежской области (каб. № 6), снабжено табличками с указанием номера кабинета.

2.12.2. В непосредственной близости от здания должны быть расположены парковочные места для автомобилей.

2.12.3. На входе в здание установлена вывеска с наименованием органов местного самоуправления, располагающихся в административном здании.

2.12.4. У входа в помещение Отдела располагается визуальная и текстовая информация о порядке предоставления муниципальной услуги, а также стол для заполнения заявлений с их образцами.

2.12.5. Каждое рабочее место специалистов должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройствам;

2.12.6. При организации рабочих мест должна быть предусмотрена возможность их свободного, беспрепятственного входа и выхода из помещения при необходимости.

2.13. Показатели доступности и качества муниципальных услуг

2.13.1. Для оценки доступности и качества муниципальной услуги применяются следующие показатели:

- своевременность - % (доля) обращений, рассмотренных в установленный срок с момента поступления в Отдел. Показатель определяется, как соотношение количества обращений, рассмотренных в установленный срок, к общему количеству поступивших обращений * 100 %;

- оперативность - % (доля) заявителей, ожидавших в очереди при получении консультации и при подачи заявления с документами не более 30 минут. Показатель определяется как соотношение количества случаев ожидания в очереди не более 30 минут к общему количеству обратившихся за муниципальной услугой * 100 %;

- качество - % (доля) заявителей, удовлетворенных качеством предоставления муниципальной услуги. Показатель определяется как соотношение количества заявителей, удовлетворенных качеством процесса предоставления муниципальной услуги (количество оценок хорошо и очень хорошо) к общему количеству обратившихся за муниципальной услугой заявителей * 100 %;

- доступность - % (доля) заявлений на получение муниципальной услуги, заполненных правильно при первом обращении. Показатель определяется как соотношение количества случаев правильно заполненных заявителем заявлений и сданных с первого раза, к общему количеству обратившихся за муниципальной услугой заявителей * 100 %;

- обжалование - % (доля) обоснованных жалоб, к общему количеству поданных жалоб. Показатель определяется как соотношение количества обоснованных жалоб к общему количеству обратившихся за муниципальной услугой заявителей * 100 %.

Качественной предоставляемая муниципальная услуга признается при предоставлении услуги в сроки, определенные п. 2.4. настоящего Административного регламента, и при отсутствии жалоб со стороны обратившихся на нарушение требований стандарта предоставления муниципальной услуги.

2.14. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальных услуг в многофункциональных центрах и особенности предоставления муниципальных услуг в электронной форме

2.14.1. Информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется в виде:

индивидуального информирования;

публичного информирования.

Информирование проводится в форме:

устного информирования;

письменного информирования.

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

2.14.3. Заявитель имеет право на получение сведений о стадии прохождения его обращения.

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

- категории заявителей, имеющих право на получение муниципальной услуги;

- перечень документов, требуемых от заявителя, 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.

Должностное лицо при общении 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.

2.14.5. 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.

2.14.6. В электронной форме муниципальная услуга, в части предоставления консультаций, оказывается специалистом Отдела.

2.14.7. Документы, необходимые для получения муниципальной услуги, направляемые заявителем в электронном виде, должны быть отсканированы либо предоставлены в формате «MS Word» (с последующим предоставлением оригиналов). Должны иметь качественное, четкое изображение.

2.14.8. Результаты предоставления муниципальной услуги в электронной форме отправляется заявителю в сроки, определенные п. 2.4. настоящего Административного регламента.

2.14.9. 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.

3. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР.


3.1. Последовательность административных процедур при предоставлении муниципальной услуги представлена в блок-схеме (приложение № 2 к настоящему Административному регламенту).

3.1.1.
Получение от граждан и юридических лиц заявлений и прилагаемых к ним документов для решения вопроса о предоставлении муниципального имущества в аренду, их обработка.

3.1.2.
Принятие решения о предоставлении муниципального имущества в аренду на торгах или без проведения торгов.

3.1.3.
Подготовка проекта договора аренды муниципального имущества, его правовая экспертиза, согласование и подписание.

3.1.4.
Заключение договора аренды муниципального имущества с заявителем.

3.2.
Получение от граждан заявлений и прилагаемых к ним документов для решения вопроса о предоставлении муниципального имущества в аренду, их обработка.

3.2.1.
Юридическим фактом, являющимся основанием для начала административного действия, является поступление в администрацию Богучарского муниципального района заявления юридического или физического лица, и прилагаемых к нему документов для решения вопроса о предоставлении в аренду муниципального имущества Богучарского муниципального района.

Сотрудниками, ответственными за исполнение административного действия:

а) на этапе поступления в администрацию Богучарского муниципального района заявления и прилагаемых к нему документов являются делопроизводитель администрации Богучарского муниципального района, в должностные обязанности которого входит прием и регистрация входящих документов, и руководитель аппарата, в функциональном подчинении которого находится организационный отдел;

б) на этапе подготовки документов, оформляющих принятие в отношении заявителя решения, специалист Отдела, в должностные обязанности которого входит обработка заявлений о предоставлении муниципального имущества в аренду и приложенных к ним документов, и руководитель Отдела.

3.2.2.
Указанный в подпункте «а» пункта 3.2.1 Административного регламента делопроизводитель регистрирует поступившее заявление и прилагаемые к нему документы, проверяет правильность их оформления, проводит их первоначальную обработку.

Первоначальная обработка документов заключается в следующем:

а) в оценке их соответствия установленным требованиям, необходимым и достаточным для принятия указанных документов на рассмотрение исполнительно-распорядительным органом местного самоуправления Богучарского муниципального района, в том числе в оценке фактического наличия всех документов, указанных в качестве приложений в тексте заявления;

б) в передаче указанных документов главе администрации Богучарского муниципальный район с целью определения им исполнителя, ответственного за подготовку (обеспечение подготовки) ответа заявителю, путем написания соответствующей резолюции на поступившем заявлении;

в) в передаче поступившего заявления, содержащего резолюцию главы администрации Богучрского муниципальный район, и приложенных к нему документов, ответственному исполнителю данного распоряжения.

Первоначальная обработка документов производится делопроизводителем администрации Богучарского муниципального района непосредственно после приема (поступления) документов.

Максимальный срок выполнения административного действия 1 день с момента поступления заявления и прилагаемых к нему документов.

Организацию исполнения административного действия осуществляет руководитель аппарата администрации Богучарского муниципального района.

Указанный в подпункте «б» пункта 3.2.1 Административного регламента специалист Отдела, в должностные обязанности которого входит обработка заявлений о предоставлении муниципального имущества в аренду и приложенных к ним документов проверяет правильность их оформления и проводит их обработку. 

Обработка документов заключается в оценке их соответствия установленным требованиям, необходимым и достаточным для принятия решения о предоставлении муниципального имущества в аренду.

Обработка документов производится специалистом Отдела в течение 5 рабочих дней со дня поступления документов в Отдел.

Организацию исполнения административного действия осуществляет руководитель Отдела.

3.2.3.
Требования к составу документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

а) для оказания муниципальной услуги заявитель представляет документы в соответствии с перечнем, указанным в пункте 3.2.4. Административного регламента;

б) по своему желанию заявитель дополнительно может представить иные документы, которые, по его мнению, имеют значение для принятия решения о предоставлении в аренду муниципального имущества.

3.2.4.
Перечень документов, предоставляемых заявителями.

Для принятия решения о предоставлении муниципального имущества в аренду заявителями представляются:

а) заявление (заявка) (приложение № 1 к настоящему регламенту);

б) учредительные документы заявителя-организации;

в) свидетельство о государственной регистрации заявителя, если заявитель - организация или индивидуальный предприниматель;

г) документы, подтверждающие право заявителя на заключение с ним договора аренды без проведения торгов (предоставляется в случае, если заявитель обладает таким правом).

3.2.5.
Представленные документы, указанные в пункте 3.2.4. Административного регламента, считаются соответствующими установленным требованиям, если: 

-
они скреплены печатями, имеют надлежащие подписи сторон или определенных законодательством должностных лиц, и представлены в подлиннике или нотариально удостоверены;

-
тексты документов, представляемых для решения вопроса о предоставлении муниципального имущества в аренду, написаны разборчиво, наименования юридических лиц - без сокращения, с указанием их мест нахождения; фамилии, имена и отчества физических лиц, адреса их мест жительства написаны полностью.

Не подлежат приему документы, имеющие подчистки либо приписки, зачеркнутые слова и иные не оговоренные в них исправления, документы, исполненные карандашом, а также документы с серьезными повреждениями, не позволяющими однозначно истолковать их содержание.

3.2.6.
Требования к документам, представляемым заявителями.

а) Заявления о предоставлении муниципального имущества в аренду составляются по установленному образцу (приложение к настоящему регламенту). Заявления могут быть заполнены от руки или машинным способом, распечатаны посредством электронных печатающих устройств.

Заявления могут быть оформлены как заявителями, так и специалистами;

б) Необходимые для принятия решения о предоставлении муниципального имущества в аренду документы представляются в одном экземпляре, который помещается в дело правоустанавливающих документов заявителя.

3.2.7.
Результатом административного действия является:

3.2.7.1.
 На этапе поступления в администрацию Богучарского муниципального района заявления и приложенных документов:

а) решение о передаче указанных документов главе администрации Богучарского муниципальный район с целью определения им исполнителя, ответственного за подготовку (обеспечение подготовки) ответа заявителю, путем написания соответствующей резолюции на поступившем заявлении;

б) решение о составлении акта о несоответствии представленных документов установленным требованиям в случае установления фактов отсутствия в наличии документов, указанных в качестве приложений к заявлению, и передаче данного акта с приложением всех поступивших документов главе администрации Богучарского муниципального района для принятия соответствующего решения;

в) решение о передаче заявления, содержащего резолюцию главы администрации Богучарского муниципального района и приложенных к нему документов, ответственному исполнителю данного распоряжения;

3.2.7.2.
 На этапе подготовки документов, оформляющих принятие в отношении заявителя решения:

а) решение об оформлении документов о предоставлении муниципального имущества в аренду без проведения торгов. В этом случае осуществляется подготовка документов (проекта постановления администрации Богучарского муниципального района) о предоставлении заявителю муниципального имущества в аренду;

б) решение об отказе в предоставлении муниципального имущества в аренду. Основанием для принятия решения об отказе в предоставлении муниципального имущества в аренду являются:

-
представление документов не в полном объеме либо представление незаверенных в установленном порядке копий документов и дополнительных сведений к ним. В данном случае заявителю направляется уведомление о необходимости устранения нарушений в установленный срок для принятия решения о предоставлении муниципального имущества в аренду;

-
отсутствие указанного в заявлении имущества в составе муниципальной собственности Богучарского муниципального района. В данном случае заявителю направляется сообщение об отказе в предоставлении муниципального имущества в аренду;

-
принадлежность указанного в заявлении имущества муниципальному унитарному предприятию на праве хозяйственного ведения, либо муниципальному учреждению на праве оперативного управления. В данном случае заявителю направляется сообщение об отказе в предоставлении муниципального имущества в аренду;

-
отсутствие оснований для предоставления муниципального имущества в аренду без проведения торгов. В данном случае заявителю направляется отказ в заключение договора аренды муниципального имущества без проведения торгов и разъясняется порядок принятия решения о назначении торгов на право аренды муниципального имущества, а также возможность принять участие в них на общих основаниях. Для участия в торгах претенденты подают соответствующие заявки в порядке, по форме и в сроки, установленные соответствующими правовыми актами администрации Богучарского муниципального района о назначении торгов на право аренды муниципального имущества;

-
 иные основания, предусмотренные законом.

В случае если для заключения договора аренды муниципального имущества требуется проведение торгов, договор заключается по итогам проведения торгов, проведенных Отделом в установленном законодательством порядке, не позднее установленного законом срока после завершения торгов и оформления протокола о результатах торгов.

Муниципальное имущество может передаваться в аренду без проведения торгов в следующих случаях, предусмотренных ст. 17.1 Федерального закона от 26.07.2006 №135-ФЗ «О защите конкуренции»:

1) на основании международных договоров Российской Федерации (в том числе межправительственных соглашений), федеральных законов, устанавливающих иной порядок распоряжения этим имуществом, актов Президента Российской Федерации, актов Правительства Российской Федерации, решений суда, вступивших в законную силу;

2) государственным органам, органам местного самоуправления, а также государственным внебюджетным фондам, Центральному банку Российской Федерации;

3) государственным и муниципальным учреждениям, государственным корпорациям, государственным компаниям;

4) некоммерческим организациям, созданным в форме ассоциаций и союзов, религиозных и общественных организаций (объединений) (в том числе политическим партиям, общественным движениям, общественным фондам, общественным учреждениям, органам общественной самодеятельности, профессиональным союзам, их объединениям (ассоциациям), первичным профсоюзным организациям), объединений работодателей, товариществ собственников жилья;

5) адвокатским, нотариальным, торгово-промышленным палатам;

6) образовательным учреждениям независимо от их организационно-правовых форм, включая государственные и муниципальные образовательные учреждения, и медицинским учреждениям частной системы здравоохранения;

7) для размещения объектов почтовой связи;

8) лицу, обладающему правами владения и (или) пользования сетью инженерно-технического обеспечения, в случае, если передаваемое имущество является частью соответствующей сети инженерно-технического обеспечения и данные часть сети и сеть являются технологически связанными в соответствии с законодательством о градостроительной деятельности;

9) в порядке предоставления государственных или муниципальных преференций установленном Федеральным законом от 26.07.2006 года №135-ФЗ «О защите конкуренции»;

10) лицу, с которым заключен государственный или муниципальный контракт по результатам конкурса или аукциона, проведенных в соответствии с Федеральным законом от 21 июля 2005 года №94-ФЗ «О размещении заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для государственных и муниципальных нужд», если предоставление указанных прав было предусмотрено конкурсной документацией, документацией об аукционе для целей исполнения этого государственного или муниципального контракта. Срок предоставления указанных прав на такое имущество не может превышать срок исполнения государственного или муниципального контракта;

11) на срок не более чем тридцать календарных дней в течение шести последовательных календарных месяцев (предоставление указанных прав на такое имущество одному лицу на совокупный срок более чем тридцать календарных дней в течение шести последовательных календарных месяцев без проведения конкурсов или аукционов запрещается);

12) взамен недвижимого имущества, права в отношении которого прекращаются в связи со сносом или с реконструкцией здания, строения, сооружения, которыми или частью которых является такое недвижимое имущество, либо в связи с предоставлением прав на такое недвижимое имущество государственным или муниципальным образовательным учреждениям, медицинским учреждениям. При этом недвижимое имущество, права на которое предоставляются, должно быть равнозначным ранее имеющемуся недвижимому имуществу по месту расположения, площади и определяемой в соответствии с законодательством Российской Федерации, регулирующим оценочную деятельность, стоимости. Условия, при которых недвижимое имущество признается равнозначным ранее имеющемуся недвижимому имуществу, устанавливаются федеральным антимонопольным органом;

13) правопреемнику приватизированного унитарного предприятия в случае, если такое имущество не включено в состав подлежащих приватизации активов приватизированного унитарного предприятия, но технологически и функционально связано с приватизированным имуществом и отнесено федеральными законами к объектам гражданских прав, оборот которых не допускается, или к объектам, которые могут находиться только в государственной или муниципальной собственности.

Обязанность доказать право на заключение договора аренды без проведения торгов возлагается на заявителя.

3.2.8.
Максимальный срок выполнения административного действия – 30 календарных дней с момента поступления заявления и прилагаемых к нему документов.

3.2.9.
Результатом административного действия является подписание постановления о предоставлении в аренду муниципального имущества (приложение № 3 к настоящему Административному регламенту), либо принятие решения об отказе в предоставлении в аренду муниципального имущества.

3.3.
Подготовка проекта договора аренды муниципального имущества, его правовая экспертиза, согласование и подписание.

3.3.1.
После подписания и регистрации правового акта о предоставлении муниципального имущества в аренду и передачи его в Отдел, специалистом Отдел осуществляется подготовка проекта договора аренды муниципального имущества. Сотрудниками, ответственными за исполнение административного действия, являются специалист Отдела, в должностные обязанности которого входит подготовка проектов договоров аренды муниципального имущества, и руководитель Отдела.

3.3.2.
Максимальный срок выполнения действия, указанного в пункте 3.4.1. Административного регламента - 2 недели.

3.3.3.
Проект договора (приложение №4 к настоящему Административному регламенту), согласованный руководителем Отдела и заместителем главы администрации, курирующим направление деятельности Отдела, направляется главе администрации Богучарского муниципального района на подпись. Сотрудником, ответственным за исполнение данного действия, является руководитель Отдела либо подписывается руководителем Отдела.

3.4.
Заключение договора аренды муниципального имущества с заявителем.

3.4.1.
После подписания договора аренды главой администрации Богучарского муниципального района руководитель аппарата администрации Богучарского муниципального района для скрепления подписи главы администрации ставит печать администрации Богучарского муниципального района. Сотрудником, ответственным за скрепление проекта договора печатью администрации Богучарского муниципального района, является руководитель аппарата администрации.

3.4.2.
Максимальный срок выполнения действия, указанного в пункте 3.5.1. Административного регламента, - 1 рабочий день.

3.4.3.
После выполнения действия, указанного в пункте 3.4.1. Административного регламента, Отделом обеспечивается заключение договора аренды муниципального имущества с заявителем. Для этого заявитель уведомляется посредством использования любых средств связи о необходимости явиться в администрацию Богучарского муниципального района для подписания данного договора. Сотрудниками, ответственными за исполнение данного действия, являются специалист Отдела, в должностные обязанности которого входит подготовка соответствующих уведомлений, и руководитель Отдела.

3.4.4.
Максимальный срок выполнения действия, указанного в пункте 3.4.3. Регламента, - 2 рабочих дня.

4. ПОРЯДОК И ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА

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

4.2. Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. Порядок и периодичность осуществления плановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги устанавливаются планом работы администрации. Внеплановая проверка проводится по конкретному обращению заявителя.

 Плановые проверки могут проводиться не чаще чем 1 раз в полугодие и не реже чем 1 раз в три года.

4.3. Текущий контроль осуществляется путем проведения должностным лицом, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения работниками положений настоящего Регламента.

4.4. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав пользователей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращение пользователей, содержащих жалобы на решение, действия (бездействия) должностного лица Отдела.

4.5. По результатам проведенных проверок, в случае выявленных нарушений прав пользователей, к виновным лицам осуществляется применение мер ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

4.6. Результаты проверки оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

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

5. Порядок обжалования действий (бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения при предоставлении муниципальной услуги

5.1. Порядок досудебного обжалования

Предметом до судебного обжалования могут являться действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) должностным лицом в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего Административного регламента.

5.1.1. Заявитель вправе обжаловать действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги должностным лицом, обратившись устно или письменно к главе администрации муниципального района. 

5.1.2. Основанием для начала процедуры досудебного обжалования является поступление письменного или устного обращения с жалобой на действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего Административного регламента (далее - жалоба).

5.1.3. В письменной жалобе указываются: фамилия, имя, отчество заинтересованного лица; полное наименование юридического лица (в случае обращения организации); контактный почтовый адрес; предмет жалобы; личная подпись заинтересованного лица.

Письменная жалоба должна быть написана разборчивым почерком, не содержать нецензурных выражений.

Письменная жалоба должна быть рассмотрена, и принято по ней решение в течение 30 рабочих дней.

5.1.4. Информация о месте приема главой администрации муниципального района, а также об установленных для приема днях и часах размещается на сайте администрации муниципального района. Руководитель отдела проводит личный прием граждан в соответствии с режимом работы.

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

5.1.6. Заинтересованному лицу направляется сообщение о принятом решении и действиях, проведенных в соответствии с принятым решением, в течение 5 рабочих дней после принятия решения.

Заинтересованное лицо имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

5.1.7. Письменные жалобы не рассматриваются в следующих случаях: в жалобе не указаны фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ; в жалобе содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членам его семьи; текст жалобы не поддается прочтению; жалоба повторяет текст предыдущего обращения, на которое заинтересованному лицу давался письменный ответ по существу, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства. В случае поступления такой жалобы заинтересованному лицу направляется уведомление о ранее данных ответах или копии этих ответов.

5.1.8. Обращения заинтересованных лиц, содержащие обжалование решений, действий (бездействия) конкретных должностных лиц, не могут направляться этим должностным лицам для рассмотрения и (или) ответа.

5.1.9. Результатом до судебного обжалования является принятие необходимых мер (предоставление муниципальной услуги и (или) применение мер ответственности к сотруднику, ответственному за действие (бездействие) и решение, осуществляемое (принятое) в ходе предоставления муниципальной услуги) и направление письменных ответов заинтересованным лицам.

5.2. Заявитель может обжаловать решения и действия (бездействия) должностного лица органа местного самоуправления в соответствии с действующим законодательством.

Приложение №1 

к административному регламенту

утверждённому постановлением администрации 
Богучарского муниципального района Воронежской области 

от 12.12.2011 г. № 636
Главе администрации Богучарского муниципального района 
___________________________

Заявление
о предоставлении муниципального имущества в аренду

Заявитель

(указывается наименование юридического лица, его место нахождения, фамилия, имя и отчество физического лица, место его 

жительства и паспортные данные)

Расчетный, лицевой счет заявителя

Реквизиты банка

1. Прошу передать в аренду муниципальное имущество____________________________________________________________________________ (указать наименование имущества, его характеристики (адрес, площадь, и т.д.)

2. в целях осуществления деятельности ________________________________________

3.  (для каких целей)

Приложения:

1.

2.

3.

4.

«Дата»







«Подпись»

Приложение №2 

к административному регламенту

утверждённому постановлением администрации
 Богучарского муниципального района Воронежской области 

от 12.12.2011 г. № 636
Блок-схема 

предоставления муниципальной услуги

«предоставление в аренду муниципального имущества»













Приложение №3 

к административному регламенту

утверждённому постановлением администрации 
Богучарского муниципального района Воронежской области 

от 12.12.2011 г. № 636
АДМИНИСТРАЦИЯ 

БОГУЧАРСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА 

ВОРОНЕЖСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от «____»__________ 2011 г. № ___

 г. Богучар

О передаче нежилых 

помещений в аренду 

Рассмотрев: заявление ________________________________ от _______20___г., в соответствии с _________________________________, постановлением районного Совета народных депутатов от 19.09.2003г. № 210 «О порядке управления и распоряжения муниципальной собственностью Богучарского района», 

ПОСТАНОВЛЯЮ:


1. Передать в аренду ________________________________________ сроком на __________ с______по _____ нежилые помещения, общей площадью _______ кв. м., расположенные в здании по адресу: _____________________________ для _____________________________.


2. Отделу по управлению муниципальным имуществом администрации муниципального района (Кожанов А.Ю.) заключить договор аренды _____________________ в соответствии с пунктом 1 настоящего постановления.



3. Контроль за выполнением данного постановления возложить на исполняющего обязанности заместителя главы администрации муниципального района Кожанова А.Ю.

Глава администрации

Богучарского муниципального района 


А.В.Гузев
Приложение №4 

к административному регламенту

утверждённому постановлением администрации
 Богучарского муниципального района Воронежской области 

от 12.12.2011 г. № 636
ДОГОВОР № ____

аренды нежилого помещения

 г. Богучар « » _________ 20_____ г.


Администрации Богучарского муниципального района Воронежской области, ОГРН 1023601076180, ИНН 3603003656, КПП 360301001, именуемая в дальнейшем «Продавец», в лице исполняющего обязанности заместителя главы администрации Кожанова А.Ю., действующего на основании Устава, с одной стороны, с одной стороны, и _________________, зарегистрированное по адресу: ______________________________, именуемое в дальнейшем «АРЕНДАТОР», в лице _____________________________________________________, паспорт серии ______________ № ______________, выдан ___________________________, зарегистрированной(ого) по адресу: ___________________________________________________, действующей на основании ___________, Положения об отделении и доверенности ____________________, удостоверенной нотариусом ______________ и зарегистрированной в реестре ____________, с другой стороны, заключили настоящий договор о нижеследующем:

1. ПРЕДМЕТ ДОГОВОРА

1.1. АРЕНДОДАТЕЛЬ, сдает, а АРЕНДАТОР принимает во временное пользование /аренду/ нежилое помещение /строение/ (далее именуемое «помещение»), расположенное в здании по адресу: ___________________________________________, общей площадью: _________ кв. м., для осуществления банковской деятельности.

1.2. Характеристика сдаваемого в аренду помещения:

	№ 

п/п
	Вид помещения
	Этаж,

кабинет
	Площадь

(кв.м.)
	Арендная ставка за 1 кв.м. в год (руб.)

	1
	Основное
	
	
	

	
	И т о г о:
	
	
	


1.3. Срок действия настоящего договора:



начало – «_____» ________ 20___ г.



окончание – «___» ________ 20___ г.


1.4. Передаваемое в аренду помещение АРЕНДАТОРОМ осмотрено и признано соответствующим условиям настоящего договора и назначению использования.

2. АРЕНДНАЯ ПЛАТА.


2.1. Общая сумма годовой арендной платы составляет _____ руб. (______________ руб. ____ коп.), в том числе НДС 18% - __________ руб. (___________ тысяч _________ руб. 00 коп.).


Налог на добавленную стоимость в сумме _____________ руб. в год уплачивается АРЕНДАТОРОМ самостоятельно сверх арендной платы на соответствующие счета УФК в соответствии с действующим законодательством РФ.


2.2. Общая сумма годовой арендной платы перечисляемой в районный бюджет составляет ________ руб. (_____ тысяч ________ руб. 00 коп.), в месяц ______ руб. (______ тысяч __________ руб. 00 коп.).


Арендная плата, перечисляемая в районный бюджет, вносится Арендатором ежемесячно в сумме ______ руб. до 28 числа месяца, следующего за отчетным. Получатель: УФК МФ РФ по Воронежской области (финансовый отдел администрации Богучарского района) ИНН 3603003254, КПП 360301001, № 40101810500000010004 в ГРКЦ ГУ ЦБ РФ по Воронежской области, г. Воронеж, БИК 042007001,ОКАТО 20205000000, КБК – 92711105035050000120 – арендная плата за муниципальное имущество. 


2.3. Изменение размера арендной платы осуществляется АРЕНДОДАТЕЛЕМ в одностороннем порядке в случаях:


а) изменения методики расчета и базовой годовой арендной ставки;


б) в других случаях, предусмотренных законодательством РФ.


Изменение размера арендной платы производится письменным уведомлением АРЕНДАТОРА АРЕНДОДАТЕЛЕМ, которое является неотъемлемой частью настоящего договора, по истечении 15 дней с даты отправления уведомления АРЕНДОДАТЕЛЕМ.


2.4. При просрочке уплаты АРЕНДАТОРОМ арендных платежей более чем на два периода АРЕНДОДАТЕЛЬ вправе досрочно в одностороннем порядке расторгнуть настоящий договор с взысканием с АРЕНДАТОРА задолженности по уплате арендной платы.


3. ОПЛАТА ЗАТРАТ НА СОДЕРЖАНИЕ И ЭКСПЛУАТАЦИЮ ПОМЕЩЕНИЯ.


3.1. Затраты на эксплуатацию помещения, его текущий ремонт производится АРЕНДАТОРОМ самостоятельно путем заключения договоров с эксплуатирующими организациями и в арендную плату, перечисляемую в районный бюджет, не входит.


3.2. Финансовые отношения между АРЕНДАТОРОМ, и эксплуатирующими организациями регулируется отдельным договором.

4. ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ СТОРОН. 


4.1. АРЕНДАТОР имеет право:

— использовать помещение в соответствии с настоящим договором;

— собственности на производимую продукцию;

— на компенсацию затрат по разрешенным неотделимым улучшениям арендуемого помещения, в случае досрочного расторжения настоящего договора по инициативе АРЕНДОДАТЕЛЯ при отсутствии нарушений условий договора со стороны АРЕНДАТОРА;

— на возобновление настоящего договора по истечении срока его действия с согласия АРЕНДОДАТЕЛЯ на согласованных сторонами условиях.


4.2. АРЕНДАТОР обязан:


1) поддерживать помещение в исправном состоянии;


2) использовать арендованное помещение в течение всего срока действия настоящего договора в соответствии с условиями договора, техническими особенностями и назначением помещения;


3) без письменного согласия АРЕНДОДАТЕЛЯ не производить улучшений и перепланировку помещений;


4) в течение 15 дней с момента подписания настоящего договора оформить принятие помещения по двустороннему акту приема-передачи;


5) осуществлять страхование арендуемого помещения (по требованию АРЕНДОДАТЕЛЯ);


6) не нарушать прав смежных арендаторов;


7) принимать меры по соблюдению действующих правил противопожарной безопасности, санитарно-технических норм, предотвращению аварий и устранению их последствий в арендуемых помещениях, а также их охране;


8) вносить арендную плату в порядке и на условиях настоящего договора;


9) возмещать АРЕНДОДАТЕЛЮ и смежным арендаторам убытки, понесенные ими в связи с ухудшением технического состояния помещений в результате деятельности АРЕНДАТОРА;


10) не сдавать помещение в субаренду (поднаем), не передавать свои права и обязанности по настоящему договору другому лицу (перенаем), не предоставлять помещения в безвозмездное пользование, не отдавать арендные права в залог и не вносить в качестве вклада в уставной капитал хозяйственных обществ, товариществ или паевого взноса в производственный кооператив при совместной деятельности без письменного согласия АРЕНДОДАТЕЛЯ;


11) беспрепятственно допускать в рабочее время во все помещения представителей АРЕНДОДАТЕЛЯ для контроля за исполнением условий настоящего договора и для осуществления эксплуатационно-технических функций;


12) в трехдневный срок уведомлять в письменной форме АРЕНДОДАТЕЛЯ об изменении своего юридического адреса. В случае неисполнения настоящей обязанности заказная корреспонденция, направленная АРЕНДОДАТЕЛЕМ по старому юридическому адресу, считается полученной;


13) по истечении срока действия настоящего договора, а также в случае его досрочного расторжения передать АРЕНДОДАТЕЛЮ помещение по акту, в исправном состоянии с учетом нормального износа. Если состояние возвращаемого помещения хуже предусмотренного, возместить АРЕНДОДАТЕЛЮ причиненный ущерб;


14) ежеквартально не позднее пятого числа первого месяца квартала, следующего за отчетным, предоставить АРЕНДОДАТЕЛЮ документы, подтверждающие уплату арендной платы в районный бюджет за отчетный период;


15) информировать АРЕНДОДАТЕЛЯ по всем вопросам и обстоятельствам, имеющим отношение к арендованному помещению;

16) подавать в органы МНС декларации по исчислению НДС в сроки, установленные законодательством РФ.


4.3. АРЕНДОДАТЕЛЬ имеет право:

— контролировать состояние и использование помещения;

— досрочно расторгнуть настоящий договор при нарушении АРЕНДАТОРОМ указанных в нем условий;

— проводить инвентаризацию передаваемого по настоящему договору помещения;

— на возмещение убытков, причиненных ухудшением технического состояния помещения в результате деятельности АРЕНДАТОРА:

— переоформить договор аренды в случае реорганизации АРЕНДАТОРА.


4.4. По окончании срока действия данного договора, АРЕНДОДАТЕЛЬ взыскивает с АРЕНДАТОРА сумму выполненного, но лежащего на его обязанности текущего ремонта, а также сумму причиненного ущерба, если состояние возвращаемого помещения хуже предусмотренного настоящим договором.

5. ОСОБЫЕ УСЛОВИЯ.

5.1. Во исполнение пункта 2.2 настоящего договора АРЕНДОДАТЕЛЬ, осуществляет расчет суммы годовой арендной платы.

Расчет подписанный АРЕНДОДАТЕЛЕМ является неотъемлемой частью данного договора.

6. ОТВЕТСТВЕННОСТИ СТОРОН.


6.1. За неисполнение или ненадлежащее исполнение обязательств по настоящему договору АРЕНДОДАТЕЛЬ и АРЕНДАТОР несут ответственность в соответствии с действующим законодательством. Уплата штрафных санкций не освобождает стороны от исполнения лежащих на них обязанностей и устранения нарушений.


6.2. АРЕНДАТОР несет ответственность за все повреждения, причиненные как людям, так и имуществу вследствие использования АРЕНДАТОРОМ арендуемого помещения. АРЕНДАТОР обязуется оградить АРЕНДОДАТЕЛЯ от любых претензий, предъявляемых третьей стороной (в том числе представители власти), вызванных содержанием арендуемого помещения условиями настоящего договора или любыми другими причинами.


6.3. В случае разрушения, порчи или повреждения арендуемого помещения по вине АРЕНДАТОРА, независимо от того, исправим или неисправим ущерб, АРЕНДАТОР обязуется отремонтировать помещение или возместить АРЕНДОДАТЕЛЮ полную стоимость ремонта помещения по ценам, сложившимся на момент уплаты данного возмещения;


6.4. За неисполнение обязанностей, предусмотренных п.4.2 настоящего договора, АРЕНДАТОРОМ выплачивается штраф в размере 50% суммы годовой арендной платы на расчетный счет АРЕНДОДАТЕЛЯ. 


6.5. В случае не освобождения АРЕНДАТОРОМ помещения после окончания срока аренды, за фактическое пользование помещением взимается неустойка в размере трехкратной суммы арендной платы (предусмотренная п.2.1 данного договора), уплачиваемая на расчетный счет АРЕНДОДАТЕЛЯ.


6.6. АРЕНДАТОР, не исполнивший свою обязанность по страхованию имущества, возмещает при наступлении страхового случая АРЕНДОДАТЕЛЮ все причиненные этим убытки.

7. ПОРЯДОК РАЗРЕШЕНИЯ СПОРОВ.


Споры и разногласия, возникающие по настоящему договору, разрешаются сторонами путем переговоров, а при не достижении соглашения - в судебном порядке.

8. ПОРЯДОК ИЗМЕНЕНИЯ, РАСТОРЖЕНИЯ И ПРОДЛЕНИЯ 

СРОКА ДЕЙСТВИЯ ДОГОВОРА.


8.1. Все изменения и дополнения к настоящему договору оформляются дополнительными соглашениями, являющимися неотъемлемой частью настоящего договора.


8.2 Данный договор может быть изменен или продлен (за исключением случаев, оговоренных в п.2.4.) только при взаимном согласии АРЕНДОДАТЕЛЯ и АРЕНДАТОРА, оформленном в виде дополнительного соглашения.


8.3. АРЕНДАТОР вправе досрочно расторгнуть договор, предупредив об этом АРЕНДОДАТЕЛЯ письменно не позднее чем за 1 месяц до расторжения договора, а также немедленно, если помещение, в силу обстоятельств, за которые АРЕНДАТОР не отвечает, окажется в состоянии, непригодном для использования.


8.4. Договор аренды подлежит досрочному расторжению АРЕНДОДАТЕЛЕМ:

— при ликвидации АРЕНДАТОРА;

— при использовании АРЕНДАТОРОМ помещения в целом или части его не в соответствии с назначением, указанным в п.1.1 настоящего договора;

— за неуплату АРЕНДАТОРОМ арендной платы в соответствии с п. 2.5. настоящего договора;

— при нарушении АРЕНДАТОРОМ подпунктов 3,8 п.4.2. данного договора;

— при ухудшении по вине АРЕНДАТОРА состояния помещения;

— при неосуществлении АРЕНДАТОРОМ текущего ремонта помещения;

— в случае муниципальной необходимости в арендуемом помещении на основании постановления администрации района (с возвратом АРЕНДАТОРУ внесенной им арендной платы и других платежей за неиспользованный срок аренды);

— при необоснованном отказе от заключения или же в случае ненадлежащего исполнения АРЕНДАТОРОМ договора на оплату коммунальных услуг и затрат на содержание и эксплуатацию помещения.


8.5. В случае досрочного расторжения данного договора по инициативе любой стороны АРЕНДАТОР уплачивает все суммы арендной платы и иные платежи, предусмотренные настоящим договором.


8.6. В случае изменения собственника арендуемого помещения договор подлежит переоформлению в установленном законом порядке.


8.7. По истечении срока действия настоящего договора, указанного в п. 1.3, арендные отношения прекращаются немедленно и безусловно, а АРЕНДАТОР лишается права использовать помещение. Передача помещения осуществляется на основании акта, подписанного АРЕНДОДАТЕЛЕМ и АРЕНДАТОРОМ.


8.8. Настоящий договор составлен в трех экземплярах, имеющих равную юридическую силу: один экземпляр – Богучарского отделу управления Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Воронежской области, второй экземпляр - АРЕНДОДАТЕЛЮ, третий - АРЕНДАТОРУ.

9. ЮРИДИЧЕСКИЕ АДРЕСА И РЕКВИЗИТЫ СТОРОН

АРЕНДОДАТЕЛЬ: 

АРЕНДАТОР:

	Отдел по управлению муниципальным имуществом администрации Богучарского муниципального района

396790, Воронежская область, г. Богучар,
ул. Кирова, 1
	


Подписи сторон:

	 АРЕНДОДАТЕЛЬ: 
Начальник отдела

_________________А.Ю. Кожанов 
	АРЕНДАТОР: 
___________________ 




А К Т

приема — передачи

к договору аренды нежилого помещения от «_____» _______ 2011 год №

г. Богучар «____» _______ 2011 г. 

Отдел по управлению муниципальным имуществом администрации Богучарского муниципального района Воронежской области, ОГРН 1023601077598, ИНН 3603002878, КПП 360301001, именуемый в дальнейшем «АРЕНДОДАТЕЛЬ», в лице начальника отдела Кожанова Алексея Юрьевича, действующего на основании Положения об отделе, с одной стороны, и _________________, зарегистрированное по адресу: ______________________________, именуемое в дальнейшем «АРЕНДАТОР», в лице _____________________________________________________, паспорт серии ______________ № ______________, выдан ___________________________, зарегистрированной(ого) по адресу: ___________________________________________________, действующей на основании ___________, Положения об отделении и доверенности ____________________, удостоверенной нотариусом ______________ и зарегистрированной в реестре ____________, с другой стороны, заключили настоящий акт приема-передачи о нижеследующем: 

1. Арендодатель, передал, а Арендатор принял в аренду нежилое помещение, общей площадью ______ кв.м., расположенное в здании по адресу: _________________________________________, дом _____, ком. _____.

2. Указанная в п.1 настоящего акта площадь помещений передана Арендатору в надлежащем состоянии.

3. Стороны не имеют друг к другу каких - либо претензий.

	 АРЕНДОДАТЕЛЬ: 
Начальник отдела

_________________А.Ю. Кожанов 
	АРЕНДАТОР: 
___________________ 




Дополнение к договору

аренды нежилого помещения от «_______» __________ 20_____ г. №

РАСЧЕТ АРЕНДНОЙ ПЛАТЫ

1. В соответствии с отчетом №_____ «Определение рыночной стоимости ставки арендной платы за использование объекта оценки- (нежилого здания общей площадью – ________кв.м.) от _________20___ г., выполненного ____________________________, арендная плата, перечисляемая в районный бюджет за арендуемое нежилое помещение, общей площадью________ кв.м. в здании, расположенном по адресу: _______________________________ рассчитывается следующим образом:


А год. = ______ руб. х _____ кв.м.=______руб. в год;

 А мес. = _______ руб./12 = ______ руб. в месяц;

А общая = Агод. + НДС 18 % = _______ руб. + _____руб. = _______ руб.


2. В случае изменения годовой базовой ставки арендной платы за 1 кв.м., сумма арендной платы будет пересматриваться.

Начальник отдела по

управлению муниципальным

имуществом администрации 

муниципального района А.Ю. Кожанов

Приложение 18

к постановлению администрации 
Богучарского муниципального района 
от « 12 » декабря 2011 года № 636
Административный регламент 

по предоставлению муниципальной услуги 

 «Предоставление сведений из реестра муниципального имущества муниципальной собственности Богучарского муниципального района

Воронежской области»

1. Общие положения
1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги о предоставлении сведений из реестра муниципального имущества муниципальной собственности Богучарского муниципального района Воронежской области (далее-Реестр) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов предоставления муниципальной услуги (далее - муниципальная услуга), создания комфортных условий для участников отноше​ний, возникающих при предоставлении муниципальной услуги (далее - заявите​ли), и определяет сроки и последовательность действий (административных про​цедур) при осуществлении полномочий по предоставлению информации из Рее​стра.


1.2. В настоящем регламенте используются следующие основные понятия:

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 уставом Богучарского муниципального района;

заявитель – физическое или юридическое 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 муниципальной услуги и стандарт предоставления муниципальной услуги. 

1.3. Описание заявителей

Сведений из реестра муниципального имущества муниципальной собственности Богучарского муниципального района Воронежской области осуществляется любым заинтересованным лицам в соответствии с законодательством Российской Федерации:

· органам государственной власти Российской Федерации, субъектов Россий​ской Федерации, органам ме​стного самоуправления и юридическим лицам;

· иным физическим лицам, при предъяв​лении документа, удостоверяющего личность, а уполномочен​ным представителям юридического лица - документов, подтверждающих ре​гистрацию юридического лица.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Муниципальная услуга - Предоставление сведений из реестра муниципального имущества муниципальной собственности Богучарского муниципального района Воронежской области.

2.2. Орган, предоставляющий муниципальную услугу: администрации Богучарского муниципального района Воронежской области. Структурное подразделение администрации Богучарского муниципального района Воронежской области, обеспечивающее предоставление муниципальной услуги: отдел по управлению муниципальным имуществом администрации Богучарского муниципального района Воронежской. 

Адрес отдела по управлению муниципальным имуществом администрации Богучарского муниципального района: 396790, Воронежская область, г. Богучар, улица Кирова, 1, каб. 6 адрес сайта администрации Богучарского муниципального района Воронежской области www.boguchar.ru, график работы отдела по управлению муниципальным имуществом администрации Богучарского муниципального района: понедельник, вторник, среда, четверг, пятница: с 8 часов до 17 часов, перерыв с 12 часов до 13 часов, выходные дни недели: суббота, воскресенье. Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги также сообщаются по телефонам: 2-23-69, 2-33-06.
2.3. Результат предоставления муниципальной услуги
Конечными результатами предоставления муниципальной услуги являться выдача сведений из реестра на запрашиваемый объект недвижимости (здание, со​оружение), находящейся в муниципальной собственности Богучарского муниципального или мотивированный отказ в предоставлении выписки из реестра муниципальной собственности.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги

Общий срок предоставления муниципальной услуги по предоставлению сведений из Реестра составляет 30 дней с момента регистрации заявления и документов в журнале входящей документации.

	№ п/п
	Наименование административной процедуры
	Максимальное время,
затраченное

на административную
процедуру (мин.)
	Должностное лицо,

ответственное за исполнение
административной процедуры

	1.
	Консультация заявителя муниципальной услуги
	7
	Должностное лицо, ответственное за предостав​ление информации из Реест​ра

	2.
	Прием и регистрация заявления с документами
	10
	Должностное лицо,
ответственное

за регистрацию входящей
корреспонденции

	3.
	Передача заявления с документами специалисту, ответственному за пре​доставление информации из Реестра
	7
	Должностное лицо,
ответственное

за регистрацию входящей
корреспонденции

	4.
	Проведение экспертизы заявления с документами
	45
	Должностное лицо, ответственное за предостав​ление информации из Реест​ра

	5.
	Подготовка проекта письма о сведениях из Реестра, письма или сообщения об отказе в выдаче сведений из Реестра
	15
	Должностное лицо, ответственное за предостав​ление информации из Реест​ра

	6.
	Согласование и подписание проекта письма о сведениях из Реестра, письма или со​общения об отказе в выдаче сведений из Реестра
	10
	Должностное лицо, ответственное за предостав​ление информации из Реест​ра

	7.
	Регистрация сведений из Реестра, письма или сообщения об отказе в выдаче сведений из Реестра
	7
	Должностное лицо,
ответственное

за регистрацию исходящей
корреспонденции

	8.
	Информирование заявителя о том, что документы готовы и он может получить сведения из Реестра.


	5
	Должностное лицо,
ответственное

за регистрацию исходящей
корреспонденции

	9.
	Внесение записи о факте выдачи (от​правки) сведений из Реестра, письма или сообщения об отказе в выдаче сведений из Реестра
	7
	Должностные лица, ответственное за выдачу сведений из Реестра и за ре​гистрацию исходящей кор​респонденции

	Трудозатраты предоставления муниципальной услуги 1 заявителю
	103
	


2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации; 

- Гражданским кодексом Российской Федерации; 

- Федеральным законом от 27.07 2010 №210 - ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг";

- Уставом Богучароского муниципального района Воронежской области;

- Постановлением администрации Богучарского муниципального района Воронежской области от 17.12.2010 №627 "О порядке разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг"; 

- Положением об отделе по управлению муниципальным имуществом администрации Богучарского муниципального района Воронежской области от 09.03.2010 г. № 97 «О Положении об отделе по управлению муниципальным имуществом администрации Богучарского муниципального района Воронежской области» и другими нормативными правовыми актами.

2.6. Перечень документов, подлежащих предоставлению заявителем для получения муниципальной услуги: 

- заявление юридического либо физического лица, установленного образца либо на выдачу выписки из Реестра (Приложение № 1) и документов, прилагаемых к нему (далее - заявление с документами), либо заявления о получении информации из Реестра (Приложение № 2).
- копии документов, подтверждающих отношение к запрашиваемому объекту, помещению: копия паспорта с отметкой о регистрации физического лица (для жилых помещений); копии документов, подтверждающих право пользования (для нежилых помещений) - копии договоров аренды, оперативного управления, хозяйственного ведения, безвозмездного пользования; 

- копия свидетельства о государственной регистрации в качестве юридического лица; 

- доверенность, оформленная в установленном порядке, если заявление подается представителем заявителя; 

2.7. Администрация района принимает решение об отказе в выдаче сведений из Реестра в слу​чае, если установлено, что:

- объект учета не является муниципальным имуществом;

- недостоверность предоставленных сведений;

- предоставленные документы по составу, форме и\или содержанию не соответствуют требованиям настоящего административного регламента.

При принятии решения об отказе в выдаче сведений из Реестра заявителю не позднее пяти рабочих дней после его принятия направляется сообщение об отказе (с указанием его причины). (Приложение №6)

2.8. Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является обращение лица, не представившего следующие документы:

1) документ, удостоверяющий личность;

2) доверенность, если интересы заявителя представляет уполномоченное лицо.

3) В письменном запросе или в форме электронного документа не указаны фамилия физического лица направившего запрос, или наименование организации (для юридического лица), почтовый адрес либо адрес электронной почты, по которому должен быть направлен ответ. 

4) Текст письменного или электронного запроса не поддается прочтению.
2.9. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 20 минут.

2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги не должен превышать 15 мин.

2.12. Требования к помещениям, залам ожидания, местам для заполнения запросов, информационным стендам.

Проектирование и строительство или выбор здания (строения), в котором планируется расположение уполномоченного органа, должно осуществляться с учетом пешеходной доступности (не более 10 минут пешком) для заявителей от остановок общественного транспорта.

Путь от остановок общественного транспорта до уполномоченного органа, мест предоставления муниципальной услуги должен быть оборудован соответствующими информационными указателями.

Требования к оформлению входа в здание

Здание (строение), в которых расположен уполномоченный орган, должно быть оборудовано отдельным входом для свободного доступа заявителей в помещение уполномоченного органа.

Входы в помещения уполномоченного органа оборудуются пандусами, расширенными проходами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов, включая инвалидов, использующих кресла-коляски.

Центральный вход в здание уполномоченного органа должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей следующую информацию об уполномоченном органе, осуществляющем предоставление муниципальной услуги:

Наименование – отдел по управлению муниципальным имуществом администрации муниципального района;

место нахождения – 396790, Воронежская обл., Богучарский район, г. Богучар, ул. Кирова, 1.;

режим работы - понедельник – пятница с 8 часов до 17 часов, перерыв с 12 часов до 13 часов, перерыв с 12 часов до 13 часов, выходные дни недели:суббота, воскресенье.;

адрес официального Интернет-сайта www.boguchar.ru.;

телефонные номера (47366)2-23-69, (47366)2-33-06 и адрес электронной почты отдела в сети Интернет: boguch – torg@mail.ru.

Требования к парковочным местам

На территории, прилегающей к месторасположению уполномоченного органа, оборудуются места для парковки автотранспортных средств. Количество парковочных мест определяется исходя из интенсивности и количества заявителей, обратившихся в уполномоченный орган за определенный период.

На стоянке должно быть не менее 10 машино-мест, из них не менее одного места - для парковки специальных транспортных средств инвалидов.

Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным.

Требования к присутственным местам
Прием заявителей осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях: залах обслуживания или кабинетах (далее - присутственные места).

Для удобства заявителей присутственные места рекомендуется размещать на нижнем этаже здания (строения).

Присутственные места включают места для ожидания, информирования, приема заявителей.

У входа в каждое из помещений размещается табличка с наименованием помещения (зал ожидания, приема/выдачи документов и т.д.) и его внутренней схемой.

 Помещения уполномоченного органа, его обособленных подразделений должны соответствовать Санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам "Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы. СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03".

Присутственные места уполномоченного органа, его обособленных подразделений оборудуются:

системой кондиционирования воздуха;

противопожарной системой и средствами пожаротушения;

Вход и выход из помещений оборудуются соответствующими указателями с автономными источниками бесперебойного питания.

Требования к местам для информирования
Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются:

информационными стендами;

терминалом доступа к информационно-справочным материалам (Интернет-сайту уполномоченного органа).

Требования к местам для ожидания

Площадь мест ожидания зависит от количества заявителей, ежедневно обращающихся в уполномоченный орган для получения информации.

Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалистов.

Места ожидания в очереди на предоставление или получение документов могут быть оборудованы стульями, кресельными секциями, скамьями (банкетками). Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее 5 мест.

Места для заполнения документов оборудуются стульями, столами (стойками) и обеспечиваются образцами заполнения документов, бланками документов и канцелярскими принадлежностями.

Требования к местам приема заявителей

 В уполномоченном органе помещение для непосредственного взаимодействия специалистов с заявителями может быть организовано в виде отдельных кабинетов для ведущих прием специалистов.

Консультирование (предоставление справочной информации) заявителей рекомендуется осуществлять в отдельном кабинете.

Кабинеты приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками (вывесками) с указанием:

 номера кабинета;

 фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего исполнение государственной функции;

 времени перерыва на обед, технического перерыва.

Кабинеты приема (выдачи) документов/информации не могут закрываться на обед, технический перерыв одновременно.

Каждое рабочее место специалистов должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройствам.

При организации рабочих мест должна быть предусмотрена возможность их свободного, беспрепятственного входа и выхода из помещения при необходимости.

2.13. Показатели доступности и качества муниципальных услуг

· Наличие возможности получения муниципальной услуги в электронном виде (да/нет)

· Удельный вес рассмотренных в установленный срок заявлений на предоставление муниципальной услуги, в общем количестве заявлений на предоставление муниципальной услуги (%)

· Удельный вес количества обоснованных жалоб в общем количестве заявлений на предоставление муниципальной услуги (%)

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

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



- консультация заявителя муниципальной услуги, прием и регистрация заявления с документами;

- передача заявления с документами специалисту, ответственному за подго​товку сведений из Реестра;

- проведение экспертизы заявления с документами;

- подготовка проекта сведений из Реестра, письма или сообщения об отказе в выдаче сведений из Реестра;

- согласование и подписание проекта сведений из Реестра, письма или со​общения об отказе в выдаче сведений из Реестра;

- информирование заявителя о том, что документы готовы и он может получить сведения из Реестра;

- регистрация сведений из Реестра, письма или сообщения об отказе в выда​че сведений из Реестра;

- внесение записи о факте выдачи (отправки) сведений из Реестра, письма или сообщения об отказе.

Консультация заявителя муниципальной услуги.

Основанием для начала действия является обращение заявителя муниципальной услуги к специалисту, ответственному за подготовку информации из Рее​стра.

Специалист, ответственный за подготовку сведений из Реестра:

· устанавливает предмет обращения и личность заявителя, в том числе в случае личного обращения заявителя услуги проверяет документ, удостоверяю​щий личность:

· проверяет правомочность заявителя муниципальной услуги;

· консультирует заявителя о порядке предоставления муниципальной услу​ги и о составе необходимых документов, представляемых им, а также по предмету обращения;

- проверяет наличие представленных документов.

В случае если представленных заявителем муниципальной услуги доку​ментов достаточно, то заявление с документами передается на регистрацию спе​циалисту, ответственному за регистрацию входящей корреспонденции в отделе, осуществляющем обработку входящей и исходящей корреспонденции администрации района (да​лее - специалист, ответственный за регистрацию входящей корреспонденции).

Максимальное время, затраченное на административную процедуру не должно превышать 15 минут.

Прием и регистрация заявления с документами.

Основанием для начала действия является поступившее (по почте, факси​мильной связью, электронной почте) заявление с документами.

Специалист, ответственный за регистрацию входящей корреспонденции:

· фиксирует поступившее заявление с документами в день его получения путем внесения соответствующих записей в базу данных системы делопроизводства администрации района (далее - база данных системы документооборота);

· проставляет на заявлении оттиск штампа входящей корреспонденции администрации района и вписывает номер и дату входящего документа, в соответствии с записью ба​зы данных системы документооборота.

Максимальное время, затраченное на административную процедуру, не должно превышать 15 минут.

Передача заявления с документами специалисту, ответственному за подготовку информации из Реестра.
Основанием для начала действия является зарегистрированное заявление с документами.

Заявление с документами поступает к начальнику отдела, по управлению муниципальным имуществом и экономике администрации муниципального района, и передается под роспись специалисту, ответственному за подготовку сведений из Реестра.

Максимальное время, затраченное на административную процедуру не должно превышать 10 мин.

Проведение экспертизы заявления с документами.

Основанием для начала действия является поступившее к специалисту, от​ветственному за подготовку сведений из Реестра, зарегистрированное с резо​люциями заявление с документами.

Специалист, ответственный за подготовку сведений из Реестра, прово​дит экспертизу:

· заявления на предоставление сведений из Реестра, которая заключает​ся в установлении отсутствия противоречий между заявлением, представлен​ным заявителем муниципальной услуги и образцом заявления, предусмот​ренным Административным регламентом,

· соответствия прилагаемых к нему документов данным Реестра.

При необходимости специалистом проводится работа с архивными мате​риалами, готовятся промежуточные запросы по существу заявления в необ​ходимые инстанции, вносятся изменения в Реестр в соответствии с данными БТИ и картами учета объекта недвижимости.

Максимальное время, затраченное на административную процедуру, не должно превышать 2 часа.

Подготовка проекта сведений из Реестра, письма или сообщения об от​казе в выдаче сведений из Реестра.
Основанием для начала действия является проведенная экспертиза заявле​ния с документами.

Специалист, ответственный за подготовку сведений из Реестра, после проведения экспертизы готовит проект сведений из Реестра - в двух экземплярах (Приложение № 3), письмо с информацией из Реестра - в двух экземплярах (При​ложение № 4), либо сообщение об отказе в выдаче сведений из Реестра - в двух экземплярах (Приложение № 5).

Максимальное время, затраченное на административную процедуру не должно превышать 30 минут.

Согласование и подписание проекта сведений из Реестра, письма или сообщения об отказе в выдаче сведений.

Основанием для начала действия является подготовленный проект сведений из Реестра, письма или сообщения об отказе в выдаче сведений из Реестра.

Подготовленный специалистом, ответственным за подготовку информации из Реестра, проект сведений из Реестра, письма или сообщения об отказе в выдаче сведений из Реестра передается на рассмотрение и согласование начальнику отде​ла, ведущего Реестр, начальнику правового отдела, на рассмотрение уполномо​ченному заместителю главы администрации района и на подписание главе администрации.

Максимальное время, затраченное на административную процедуру не должно превышать 10 минут.

Регистрация сведений из Реестра, письма или сообщения об отказе в выдаче сведений из Реестра.
Основанием для начала действия является подписанное письмо со сведениями из Реестра, письмо или сообщение об отказе в выдаче сведений из Реестра.

Подписанное письмо со сведениями из Реестра, письмо или сообщение об отказе в выдаче сведений из Реестра передается на регистрацию специалисту, ответственному за регистрацию исходящей корреспонденции в отделе, осуществляющем обработку входящей и исходящей корреспонденции администрации района (далее - специалист, ответствен​ный за регистрацию исходящей корреспонденции).

Специалист, ответственный за регистрацию исходящей корреспонденции:

· проставляет на письме о сведениях из Реестра, письме или сообщение об отказе в выдаче сведений из Реестра исходящий номер и дату;

· подшивает второй экземпляр письма со сведениями из Реестра, письма или сообщение об отказе в выдаче сведений из Реестра в дело;

- передает письмо со сведениями из Реестра специалисту, ответственному за выдачу сведений из Реестра.

Максимальное время, затраченное на административную процедуру не должно превышать 10 минут.

Информирование заявителя о том, что документы готовы и он может получить сведения из Реестра.

Информирование заявителя о том, что документы готовы и назначение времени и места выдачи сведений из Реестра.

Внесение записи о факте выдачи (отправки) сведений из Реестра, пись​ма или сообщения об отказе.
Основанием для начала действия является письмо со сведениями из Реестра, письмо или сообщение об отказе в выдаче сведений.

Специалист, ответственный за выдачу сведений из Реестра, писем или сооб​щения об отказе в выдаче сведений из Реестра:

· устанавливает личность заявителя муниципальной услуги;

· фиксирует факт выдачи заявителю письма со сведениями из Реестра, письма или сооб​щения об отказе в выдаче сведений из Реестра путем внесения соответствующей записи в журнал учета писем о сведении из Реестра или журнал учета писем и сообщений об отказе в выдаче сведений из Реестра;

-
либо письмо со сведениями из Реестра, письмо или сообщение об отказе в выдаче сведений из Реестра отправляет по почте по адресу, указанному в заявлении или по​средством электронной почты, факсимильной связи.

Максимальное время, затраченное на административную процедуру, не должно превышать 10 минут.

3.1.2. Специалист, ответственный за подготовку информации из Реестра, несет персональную ответственность за:

· соблюдение сроков и порядка подготовки информации из Реестра, уста​новленных Административным регламентом;

· соответствие результатов проведенной экспертизы требованиям законода​тельства;

· правильность оформления информации из Реестра;

3.1.3. Специалист, ответственный за регистрацию входящей корреспонден​ции, несет персональную ответственность за:

· соблюдение сроков и порядка регистрации входящей корреспонденции и передачи документов специалисту, ответственному за подготовку информации из Реестра, установленных административным регламентом;

· правильность внесения записи в базу данных системы документооборота;

-
правильность записи на входящем документе номера и даты регистрации.

3.1.4. Специалист, ответственный за регистрацию исходящей корреспон​денции, несет персональную ответственность за:

-
соблюдение сроков и порядка регистрации исходящей корреспонденции и передачу документов специалисту, ответственному за выдачу сведений из Реестра, установленных административным регламентом;

· правильность записи на исходящем документе номера и даты регистра​ции;

· правильность формирования дел исходящей корреспонденции.

3.1.5. Таблица административных процедур по предоставлению муниципальной услуги представлена в приложении № 6. 
3.1.6. Блок - схема предоставления муниципальной услуги представлена в Приложениях №№ 7,8.
3.2. Порядок информирования о правилах предоставлении муниципальной услуги.

3.2.1. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги выдается:

непосредственно в администрации района;

с использованием средств электронного информирования;

с использованием средств телефонной связи; 

посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), публикации в средствах массовой информации, издания информационных материалов (брошюр, буклетов и т.д.).

На информационных стендах в помещении отдела по управлению муниципальным имуществом администрации Богучарского муниципального района, Интернет–сайте администрации Богучарского муниципального района размещается следующая информация:

- извлечения из нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

- текст настоящего административного регламента;

- блок-схема предоставления муниципальной услуги;

- образцы оформления и требования к документам, необходимым для предоставления муниципальной услуги.

3.2.2. Сведения о местонахождении, контактных телефонах (телефонах для справок), Интернет-адресах, адресах электронной почты администрации района, предоставляюще​го муниципальную услугу, графике (режиме) работы администрации района (отдела по управлению муниципальным имуществом и экономике администрации муниципального района) размещаются на Ин​тернет-сайте: www.boguchar.ru.
Адрес отдела по управлению муниципальным имуществом и экономике администрации Богучарского муниципального района: 396790, Воронежская область, г.Богучар, улица Кирова, 1, адрес электронной почты отдела в сети Интернет: boguch – torg@mail.ru, график работы отдела по управлению муниципальным имуществом и экономике администрации Богучарского муниципального района: понедельник, вторник, среда, четверг, пятница: с 8 часов до 17 часов, перерыв с 12 часов до 13 часов, выходные дни недели: суббота, воскресенье. Сведения о платном (бесплатном) предоставлении муниципальной услуги, графике (режиме) работы администрации района (отдела по управлению муниципальным имуществом и экономике), информация о процедуре предоставления муниципальной услуги также сообщаются по телефонам: 2-23-69, 2-33-06.
3.2.3. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по ин​тересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с ин​формации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.
При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно отве​тить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо, или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необхо​димую информацию.

3.2.4. Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами при личном контакте с заявителями, с использо​ванием средств Интернет, почтовой, телефонной связи, посредством электронной почты.

Заявители, представившие в администрацию района (городского округа) документы, в обязательном порядке ин​формируются специалистами о сроке завершения оформления документов и воз​можности их получения.

3.3.
Порядок получения консультаций (справок) о предоставлении муниципальной услуги

3.3.1. Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляются специалистами, предоставляющими муниципальную услугу. 

3.3.2. Консультации предоставляются по вопросам: 

перечня документов, необходимых для предоставления информации из Рее​стра;

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

времени приема и выдачи документов; 

сроков для принятия решения о предоставлении муниципальной услуги;

платного (бесплатного) предоставления муниципальной услуги;

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

3.3.3. Консультации предоставляются при личном обращении, по телефону или посредством электронной почты.
3.4. Требования к составу документов, необходимых

для предоставле​ния муниципальной услуги

Муниципальная услуга предоставляется на основании надлежаще оформ​ленного заявления на выдачу сведений из Реестра (Приложение № 1) и документов, прилагаемых к нему (далее - заявление с документами), либо заявления о получении информации из Реестра (Приложение № 2).

3.5. Обязательства администрации муниципального района в отношении графика (режима) работы с заявителями

Адрес отдела по управлению муниципальным имуществом и экономике администрации Богучарского муниципального района: 396790, Воронежская область, г.Богучар, улица Кирова, 1.

Прием документов по оказанию данной услуги осуществляется: 
понедельник – четверг с 8-00 до 16-00, 

пятница с 8-00 до 12-00, перерыв с 12-00 до 13-00.

Контактный телефон: 2-23-69.

Адрес электронной почты:boguch-torg@mail.ru
4. Формы контроля за исполнением административного регламента.

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по исполнению муниципальной услуги, осуществляется должностными лицами, ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.

4.2. Ответственность за предоставление муниципальной услуги возлагается на начальника от​дела по управлению муниципальным имуществом администрации Богучарского муниципального района.

4.3. Уполномоченные должностные лица, ответственные за регистрацию заявления (специалист отдела, осуществляющего обработку входящей и исхо​дящей корреспонденции администрации района), несут персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка регистрации документов, правильность внесения записи в систему документооборота.

4.4. Уполномоченные должностные лица, ответственные за рассмотрение, экспертизу (специалисты отдела по управлению муниципальным имуществом), визирование представленных материалов, несут персональную ответственность за соблюдение требований настоящего Административного регламента.

4.5. Персональная ответственность должностных лиц отдела по управлению муниципальным имуществом администрации Богучарского муниципального района закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

4.6. Текущий контроль осуществляется путем проведения должностным лицом, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения должностными лицами (специалистами отдела, визирующими) положений настоящего Административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации.

Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается начальником отдела по управлению муниципальным имуществом администрации муниципального района.

4.7. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав граждан и юридических лиц, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц отдела по управлению муниципальным имуществом администрации муниципального района.

4.8. По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений прав граждан и юридических лиц, к виновным лицам осуществляется применение мер ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

4.9. Для проведения проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги на основании приказа начальника отдела по управлению муниципальным имуществом администрации муниципального района формируется комиссия.

4.10. Результаты деятельности комиссии оформляются в виде справки (акта, отчета), в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

4.11. Справка (акт, отчет) подписывается всеми членами комиссии. Члены комиссии, не согласные с выводами комиссии, могут приложить к справке (акту, отчету) особое мнение о результатах проведенной проверки.

5. Порядок обжалования действий (бездействий) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе выполнения административного регламента.

5.1. Заявитель услуги имеет право обратиться с жалобой на осуще​ствленные (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги действия (бездействия) или решения (приложение № 9), а также с заявлением о прекра​щении рассмотрения жалобы.
5.2. Информация о вышестоящих должностных лицах, которым может быть адресована жалоба заявителя в досудебном порядке

5.3. Заявитель услуги в письменной жалобе в обязательном порядке указывает фамилию, имя, отчество, либо должность соответствующего должностного лица, а также свои фамилию, имя, отчество, почтовый адрес, излагает суть жалобы, ставит подпись и дату.
5.4. В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель услуги прилагает к письменной жалобе документы и материалы либо их копии.

5.5. Поступившая жалоба подлежит регистрации и рассмотрению в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации, Воронежской области, Богучарского муниципального района, а также внутренних правовых актов структурного подразделения администрации Богучарского муниципального района Воронежской области. 
5.6. Запрещается направлять жалобу на рассмотрение в государст​венный орган или должностному лицу, решение или действие (бездействие) кото​рых обжалуется.

5.7. В случае если в соответствии с указанным выше запретом невозможно на​правление жалобы на рассмотрение в государственный орган или должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в жалобе вопро​сов, жалоба возвращается заявителю услуги с разъяснением его права обжаловать соответствующие решение или действие (бездействие) в установленном порядке в суд.

5.8. Рассматривающий жалобу:

5.9. Обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение жалобы, в случае необходимости - с участием заявителя муниципальной услуги, направившего жалобу;

5.10. Запрашивает необходимые для рассмотрения жалобы документы и мате​риалы в других государственных органах, органах местного самоуправления и у иных должностных лиц, за исключением судов, органов дознания и органов пред​варительного следствия;

5.11. Принимает меры, направленные на восстановление или защиту нарушен​ных прав, свобод и законных интересов получателя услуги;

5.12. Дает письменный ответ по существу поставленных в жалобе вопросов.

5.13. В случае если в жалобе не указаны фамилия заявителя услуги, направившего жалобу, и почтовый адрес, ответ на жалобу не дается. Если в жало​бе содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, жалоба подлежит направлению в государственный орган в со​ответствии с его компетенцией.
5.14. Письменная жалоба, в которой содержатся нецензурные, либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, возвращается без ответа по существу поставлен​ных в ней вопросов и сообщается лицу, направившему жалобу, о недопустимости злоупотребления правом.
5.15. В случае если текст письменной жалобы не поддается прочте​нию, ответ на жалобу не дается, о чем сообщается заявителю услуги, направив​шему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.
5.16. В случае если в письменной жалобе заявителя услуги содер​жится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по су​ществу, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, то заявитель услуги, направивший жалобу, уведомляется о прекращении переписки по данному вопросу.
5.17. В случае если ответ по существу поставленного в жалобе во​проса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государствен​ную или иную охраняемую федеральным законом тайну, заявителю услуги, на​правившему жалобу, сообщается о невозможности дать ответ по существу по​ставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.
5.18. Поступившая письменная жалоба рассматривается в течение 30 дней со дня регистрации.
5.19. В исключительных случаях срок рассмотрения жалобы продлевается не более чем на 30 дней с уведомлением о продлении срока рассмотре​ния заявителя муниципальной услуги, направившего жалобу.
5.20. Глава администрации района осуществляет контроль за соблюдением порядка рассмотрения жалоб, анализирует содержание поступающих жалоб, при​нимает меры по своевременному выявлению и устранению причин нарушения прав, свобод и законных интересов заявителей муниципальной услуги.
Приложение № 1 

к административному регламенту

Главе администрации Богучарского 
муниципального района Воронежской области Гузеву А.В.

от ___________________________

(ФИО гражданина в родительном падеже/полное наименование юридического лица) 

______________________________

______________________________


 ( Данные паспорта/ Юридический адрес,

 адрес электронной почты)

ЗАЯВЛЕНИЕ

на выдачу сведений из реестра недвижимого имущества

муниципальной собственности Богучарского муниципального района Воронежской области

Прошу предоставить сведения из реестра недвижимого имущества муниципальной собственности Богучарского муниципального района Воронежской области

на______________________________________

(наименование объекта)

________________________________________________________________

(полный адрес запрашиваемого объекта, с указанием населенного пункта)

_________________________________________________________________

Сведения из реестра недвижимого имущества муниципальной собственности Богучарского муниципального района Воронежской области необходима для предоставления ______________________________________.

 (организация, куда необходима выписка из реестра)

Руководитель организации _______________________ Ф. И. О. 
 (подпись) 
«___»______________20__ г.

Приложение № 2
к административному
регламенту
	Главе администрации Богучарского муниципального района Воронежской области Гузеву А.В.

от ___________________________

(ФИО гражданина в родительном падеже/полное наименование юридического лица) 

______________________________

______________________________


 ( Данные паспорта/ Юридический адрес,

 адрес электронной почты)

ЗАЯВЛЕНИЕ

на предоставление информации из реестра недвижимого имущества

муниципальной собственности Богучарского муниципального района Воронежской области

Прошу предоставить информацию из реестра недвижимого имущества муниципальной собственности Богучарского муниципального района Воронежской области _______________________________________________________________________________

(наименование объекта)

________________________________________________________________

(полный адрес запрашиваемого объекта, с указанием населенного пункта)

_________________________________________________________________

Информация из реестра недвижимого имущества муниципальной собственности Богучарского муниципального района Воронежской области необходима для предоставления 

_____________________________________________________________.

(организация, куда необходима выписка из реестра)

Руководитель организации _______________________ Ф. И. О. 
(подпись)
«___»______________20__ г.

Приложение № 3

к административному регламенту
АДМИНИСТРАЦИЯ

БОГУЧАРСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

ВОРОНЕЖСКОЙ ОБЛАСТИ

ВЫПИСКА

из реестра недвижимого имущества муниципальной собственности

Богучарского муниципального района Воронежской области

"____"_________20___г.
№ _____ 

Реестровый номер:__________ 
Вид объекта недвижимости: ___________ 
Лит.______________________
Адрес объекта:

_______________________________ 

Уровень собственности: МУНИЦИПАЛЬНЫЙ 

Собственник: Богучарский муниципальный район Воронежской области

Балансодержатель:____________________________

Правоустанавливающий документ:___________________

Параметры объекта:

площадь общая: 
Глава администрации Ф. И. О.
Приложение № 4

к административному регламенту

АДМИНИСТРАЦИЯ

БОГУЧАРСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

ВОРОНЕЖСКОЙ ОБЛАСТИ


	_______________№ ______________

На №_______ от____________

О наличии в реестре
	
	Руководителю

____________________________

наименование юридического лица

___________________________________

Ф.И.О.

____________________________________

____________________________________

адрес




 Администрация Богучарского муниципального района Воронежской области сообщает, что объект недвижимости (наименование), расположенный по адресу:____________________________________, в реестре недвижимого имущества муниципальной собственности Богучарского муниципального района не значится.

Глава администрации _____________________ Ф. И. О. 
 подпись

Фамилия, телефон исполнителя

Приложение № 5

к административному регламенту

АДМИНИСТРАЦИЯ

БОГУЧАРСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

ВОРОНЕЖСКОЙ ОБЛАСТИ


	_______________№ ______________

На №_______ от____________


	
	Руководителю

____________________________

наименование юридического лица

___________________________________

Ф.И.О.

____________________________________

____________________________________

адрес




СООБЩЕНИЕ

об отказе в выдаче сведений из реестра 

муниципального имущества Богучарского муниципального района Воронежской области

На Ваш запрос администрация Богучарского муниципального района Воронежской области сообщает, что выдать сведения из реестра недвижимого имущества муниципальной собственности района (городского округа) не представляется возможным, поскольку в реестре недвижимого имущества муниципальной собственности Богучарского муниципального района отсутствует запись о следующем объекте: ________________________________, 
расположенном по адресу: _________________________________________________________________

(наименование объекта)

__________________________________________________________________________________________
(место нахождения объекта)
	_________________________________

(должность лица, подписавшего сообщение)
	____________ (подпись)
	_________________

(расшифровка подписи)


М.П.

Ф.И.О. исполнителя 

Телефон

Приложение № 6

 к административному 
 регламенту

Административные процедуры
по предоставлению муниципальной услуги

«Выдача гражданам и юридическим лицам выписок из реестра
недвижимого имущества муниципальной собственности Богучарского муниципального района Воронежской области»

	№ п/п
	Наименование административной процедуры
	Максимальное время,
затраченное

на административную
процедуру (мин.)
	Должностное лицо,

ответственное за исполнение
административной процедуры

	1.
	Консультация заявителя муниципальной услуги
	7
	Должностное лицо, ответственное за предостав​ление информации из Реест​ра

	2.
	Прием и регистрация заявления с документами
	10
	Должностное лицо,
ответственное

за регистрацию входящей
корреспонденции

	3.
	Передача заявления с документами специалисту, ответственному за пре​доставление информации из Реестра
	7
	Должностное лицо, ответственное

за регистрацию входящей
корреспонденции

	4.
	Проведение экспертизы заявления с документами
	45
	Должностное лицо, ответственное за предостав​ление информации из Реест​ра

	5.
	Подготовка проекта письма со сведениями из Реестра, письма или сообщения об отказе в выдаче сведений из Реестра
	15
	Должностное лицо, ответственное за предостав​ление информации из Реест​ра

	6.
	Согласование и подписание проекта письма со сведениями из Реестра, письма или со​общения об отказе в выдаче сведений из Реестра
	10
	Должностное лицо, ответственное за предостав​ление информации из Реест​ра

	7.
	Регистрация письма со сведениями из Реестра, письма или сообщения об отказе в выдаче сведений из Реестра
	7
	Должностное лицо, ответственное

за регистрацию исходящей
корреспонденции

	8.
	Информирование заявителя о том, что документы готовы и он может получить сведения из Реестра.
	5
	Должностное лицо, ответственное

за регистрацию исходящей
корреспонденции

	9.
	Внесение записи о факте выдачи (от​правки) письма со сведениями из Реестра, письма или сообщения об отказе в выдаче сведений из Реестра
	7
	Должностные лица, ответственное за выдачу сведений из Реестра и за ре​гистрацию исходящей кор​респонденции

	Трудозатраты предоставления муниципальной услуги 1 заявителю
	103
	


Приложение № 7

к административному регламенту

Условные обозначения блок-схемы
по предоставлению муниципальной услуги по предоставлению информации из Реестра муниципального имущества Богучарского муниципального района Воронежской области
· начало или завершение административной процедуры;
· операция, действие;
· ситуация выбора, принятия решения;
· вариант выбора;
· переход к следующей операции, действию, административной процедуре.


Используемые сокращения:
Заявление с документами - заявление на предоставление информации из реестра муниципального имущества района 

- документы, прилагаемые к заявлению о подготовке выписки из Реестра:

-
копия технического паспорта на объект недвижимости;

- копия справки об общей площади объекта недвижимости, выпол​ненная ГУП ВО "Воронежоблтехинвентаризация" - БТИ Богучарского муниципального района Воронежской области по месту расположения объек​та недвижимости;

· в случае расхождения наименования и технических характеристик объекта в документации БТИ и данных Реестра балансодержатель муниципального имущества представляет заполненную карту учета объекта недвижимости, подписанную руководителем и главным бухгалтером.

Сведения из реестра - сведения из реестра недвижимого имущества муниципальной собственности Богучарского муниципального района Воронежской области.

Письмо - ответ на заявление о предоставлении информации из реестра муниципального имущества Богучарского муниципального района Воронежской области.

Сообщение об отказе в выдаче сведений из Реестра - сообщение об отказе в выдаче сведений из реестра муниципального имущества района (городского округа).

Повторное обращение заявителя – возможность повторного обращения заявителя о предоставлении услуги.

Приложение № 8 

к административному регламенту

БЛОК - СХЕМА

общей структуры по предоставлению муниципальной услуги по предоставлению информации из реестра недвижимого имущества муниципальной собственности Богучарского муниципального района Воронежской области
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Приложение № 9 

к административному регламенту

(должность, Ф.И.О. должностного лица администрации Богучарского муниципального района, которому направляется жалоба)

(Ф.И.О. гражданина в родительном падеже (наименование юридического
лица),
подающего жалобу, его место жительства (место нахождения)

ЖАЛОБА

на действия (бездействия) или решения осуществленные (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги

(должность, Ф.И.О. должностного лица администрации муниципального района, на которое подается жалоба)

Предмет жалобы


(краткое изложение обжалуемых действий (бездействий) или решений)

Причина несогласия


(основания, по которым лицо, подающее жалобу, несогласно с действием (бездействием) или решением со ссылками на пункты административного регламента)

Приложение:
.

(документы, подтверждающие изложенные обстоятельства)

 (дата)
 (подпись) 
(расшифровка подписи)
телефон


Приложение 19

к постановлению администрации 
Богучарского муниципального района 
от « 12 » декабря 2011 года № 636
Административный регламент 

по предоставлению муниципальной услуги 

 «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и 

предназначенных для сдачи в аренду»

I.  ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

 1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду» (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 уставом Богучарского муниципального района;

заявитель – физическое лицо (индивидуальный предприниматель) или юридическое лицо (за исключением государственных органов и их территориальных органов, органов государственных внебюджетных фондов и их территориальных органов, органов местного самоуправления) либо их уполномоченные представители, обратившиеся в орган, предоставляющий муниципальную услугу, с запросом о предоставлении муниципальной услуги, выраженным в устной, письменной или электронной форме;

 административный регламент – нормативный правовой акт, устанавливающий порядок предоставления муниципальной услуги и стандарт предоставления муниципальной услуги; 

1.3. Право на получение муниципальной услуги имеют физические и юридические лица, либо их уполномоченные представители (далее – заявитель).

1.4. Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги заявитель может получить в средствах массовой информации, в сети Интернет на официальном сайте органа, предоставляющего муниципальную услугу, в местах нахождения органов, предоставляющих муниципальную услугу, на информационных стендах, Подробная информация об органах, предоставляющих муниципальную услугу, содержится в п. 2.2. настоящего административного регламента.

2. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

 2.1. Наименование муниципальной услуги - "Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду ".

2.2. Администрации Богучарского муниципального района Воронежской области. Структурное подразделение администрации Богучарского муниципального района Воронежской области, обеспечивающее предоставление муниципальной услуги: отдел по управлению муниципальным имуществом администрации Богучарского муниципального района Воронежской. 

Адрес отдела по управлению муниципальным имуществом администрации Богучарского муниципального района: 396790, Воронежская область, г. Богучар, улица Кирова, 1, адрес сайта администрации Богучарского муниципального района Воронежской области www.boguchar.ru, график работы отдела по управлению муниципальным имуществом администрации Богучарского муниципального района: понедельник, вторник, среда, четверг, пятница: с 8 часов до 17 часов, перерыв с 12 часов до 13 часов, выходные дни недели: суббота, воскресенье. Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги также сообщаются по телефонам: 2-23-69, 2-33-06.

 2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

 получение информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду или отказа в предоставлении информации.

2.4. 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.
	№ п/п
	Наименование административной процедуры
	Максимальное время,
затраченное

на административную
процедуру (мин.)
	Должностное лицо,

ответственное за исполнение
административной процедуры

	1.
	Консультация заявителя муниципальной услуги
	7
	Должностное лицо, ответственное за предостав​ление информации 

	2.
	Прием и регистрация заявления с документами
	10
	Должностное лицо,
ответственное

за регистрацию входящей
корреспонденции

	3.
	Передача заявления с документами специалисту, ответственному за пре​доставление информации по имуществу предназначенному для сдачи в аренду
	7
	Должностное лицо,
ответственное

за регистрацию входящей
корреспонденции

	4.
	Проведение экспертизы заявления с документами
	45
	Должностное лицо, ответственное за предостав​ление информации 

	5.
	Подготовка письма о имуществе предназначенном для сдачи в аренду, письма или со​общения об отказе в выдаче данной информации
	15
	Должностное лицо, ответственное за предостав​ление информации 

	6.
	Согласование и подписание письма о имуществе предназначенном для сдачи в аренду, письма или со​общения об отказе в выдаче данной информации
	10
	Должностное лицо, ответственное за предостав​ление информации 

	7.
	Регистрация информации об имуществе предназначенном для сдачи в арену, письма или сообщения об отказе в выдаче данной информации
	7
	Должностное лицо,
ответственное

за регистрацию исходящей
корреспонденции

	8.
	Информирование заявителя о том, что документы готовы и он может получить информации об имуществе предназначенном для сдачи в арену, письма или сообщения об отказе в выдаче данной информации.

	5
	Должностное лицо,
ответственное

за регистрацию исходящей
корреспонденции

	9.
	Внесение записи о факте выдачи (от​правки), информации об имуществе предназначенном для сдачи в арену, письма или сообщения об отказе в выдаче данной информации
	7
	Должностные лица, ответственное за выдачу информации по имуществу предназначенному для сдачи в аренду и за ре​гистрацию исходящей кор​респонденции

	Трудозатраты предоставления муниципальной услуги 1 заявителю
	113
	


2.5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

 Конституцией Российской Федерации;

 Гражданским кодексом Российской Федерации;

 Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

 Федеральным законом от 26 июля 2006 года № 135-ФЗ «О защите конкуренции»;

 Федеральным законом от 25 июня 2002 года № 73-ФЗ «Об объектах культурного наследия (памятниках истории и культуры) народов Российской Федерации»;

 Федеральным законом от 21 июля 1997 года № 122-ФЗ «О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним»;

 Федеральным законом от 26 октября 2002 года № 127-ФЗ «О несостоятельности (банкротстве)»;

 Федеральным законом от 24 июля 2007 года № 209-ФЗ «О развитии малого и среднего предпринимательства в Российской Федерации»; 

 Федеральным законом от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

 Постановлением Верховного Совета РФ от 27.12.1991 г. № 3020-1 "О разграничении государственной собственности в Российской Федерации на федеральную собственность, государственную собственность республик в составе Российской Федерации, краев, областей, автономной области, автономных округов, городов Москвы и Санкт-Петербурга и муниципальную собственность";

Уставом Богучарского муниципального района Воронежской области; 
Положением об отделе по управлению муниципальным имуществом администрации Богучарского муниципального района Воронежской области от 09.03.2010 г. № 97 «О Положении об отделе по управлению муниципальным имуществом администрации Богучарского муниципального района Воронежской области» и другими нормативными правовыми актами

2.6. Перечень требуемых от заявителя документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

заявление о представлении информации (далее – заявление) (приложение №1 к настоящему Административному регламенту)

 В заявлении указываются:

- сведения о заявителе, в том числе:

фамилия, имя, отчество (при наличии) физического лица, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, или наименование юридического лица, дата его государственной регистрации, основной государственный регистрационный номер, адрес места нахождения;

сведения о документах, уполномочивающих представителя физического лица или юридического лица подавать от их имени заявление;

- наименование объекта недвижимого имущества, предназначенного для сдачи в аренду, в отношении которого запрашивается информация;

- подпись заявителя - физического лица либо руководителя юридического лица, или иного уполномоченного лица.

В заявлении может содержаться просьба о выдаче информации заявителю лично при его обращении или направлении ее по почте. При отсутствии в заявлении указания на способ получения заявителем информации ответ ему направляется по почте.

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

- заявление не содержит необходимой информации, предусмотренной пунктом 2.6 настоящего административного регламента.

- предоставление заявителем документов, содержащих ошибки или противоречивые сведения;

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

2.8. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

 - из содержания заявления невозможно установить, какая именно информация запрашивается заявителем;

 - объект недвижимости не является муниципальной собственностью муниципального образования Богучарский муниципальный район;

 - информация об объекте недвижимости, предназначенном для сдачи в аренду, за предоставлением которой обратился заявитель, не может быть ему выдана в соответствии с законодательством Российской Федерации, в том числе, поскольку такая информация выдается иным органом.

 2.9. Муниципальная услуга предоставляется на бесплатной основе.

 2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче документов на получение муниципальной услуги - 15 минут.

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

2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги - 15 минут.

2.12. Требования к местам предоставления муниципальной услуги:

2.12.1. Прием граждан осуществляется в помещениях муниципального отдела по управлению муниципальным имуществом администрации Богучарского муниципального района.

Помещения содержат места для информирования, ожидания и приема граждан. 
 2.12.2. При возможности около здания организуются парковочные места для автотранспорта.

Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным.

2.12.3.Центральный вход в здание, где располагается муниципальный отдел по управлению муниципальным имуществом администрации Богучарского муниципального района Воронежской области, оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании, месте нахождения, режиме работы, телефонных номерах.

2.12.4. Места ожидания оборудованы стульями, кресельными секциями. В местах ожидания имеются средства для оказания первой помощи.

2.12.5. 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 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 осуществляются 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.

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

 2.13. Показатели доступности и качества муниципальных услуг:

Качественной предоставляемая муниципальная услуга признается при предоставлении услуги в сроки, определенные п. 2.4 настоящего административного регламента, и при отсутствии жалоб со стороны потребителей на нарушение требований стандарта предоставления муниципальной услуги.

2.14. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальных услуг в многофункциональном центре и особенности предоставления муниципальных услуг в электронной форме:

2.14.1. Информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется в виде:

индивидуального информирования;

публичного информирования.

Информирование проводится в форме:

устного информирования;

письменного информирования.

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

2.14.3. Заявитель имеет право на получение сведений о стадии прохождения его обращения.

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

- категории заявителей, имеющих право на получение муниципальной услуги;

- перечень документов, требуемых от заявителя, 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 общении 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.

2.14.5. 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.

2.14.6. 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 услуг.

3. СОСТАВ, ОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И

СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ 

АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, 

ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ

3.1. Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении N 2 к настоящему Административному регламенту.

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

- прием заявления о представлении информации об объектах недвижимости, предназначенных для сдачи в аренду;

- рассмотрение заявления;

- поиск необходимой информации;

- предоставление информации или уведомления об отказе в предоставлении информации заявителю.

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

3.3.1. Прием заявления
 Юридическим фактом – основанием для начала процедуры предоставления муниципальной услуги – является получение отделом заявления о представлении информации об объектах недвижимости, предназначенных для сдачи в аренду.

 Заявление, направленное в отдел почтовым отправлением, регистрируется в порядке делопроизводства и направляется специалисту, уполномоченному предоставлять информацию.

При личном обращении заявителя специалист, уполномоченный предоставлять информацию, проверяет его личность, устанавливает предмет обращения и определяет его подведомственность.

 Если предметом обращения заявителя не является представление информации, содержащейся в реестрах, ведение которых осуществляет отдел, специалист, уполномоченный принимать документы, сообщает заявителю, к каким должностным лицам отдела или в какой орган местного самоуправления следует обратиться. По просьбе заявителя такая информация ему может быть сообщена в письменной форме.

 Максимальный срок выполнения действия составляет 10 минут. 
 Специалист, осуществляющий регистрацию входящей корреспонденции, регистрирует представленное заявление в журнале учета входящей корреспонденции отдела и сообщает заявителю присвоенный входящий номер.

 Максимальный срок выполнения действия составляет 5 минут. 
 Специалист, осуществляющий регистрацию входящей корреспонденции, передает заявление в порядке делопроизводства специалисту, уполномоченному предоставлять информацию, для поиска информации.

Максимальный срок выполнения действия составляет 10 минут. Действие совершается в день обращения заявителя.

3.3.2. Рассмотрение заявления

 Юридическим фактом – основанием для начала процедуры рассмотрения заявления - является получение его специалистом, уполномоченным предоставлять информацию.

 При рассмотрении заявления специалист уполномоченный предоставлять информацию, вправе обращаться к заявителю, в соответствующие государственные органы и организации для получения дополнительной информации, в том числе по телефону или электронной почте. При этом заявитель вправе устно или в письменном виде представить указанному специалисту соответствующую информацию.

 3.3.3. Поиск необходимой информации

Юридическим фактом – основанием для начала процедуры поиска необходимой информации – является получение специалистом, уполномоченным предоставлять информацию, заявления о предоставлении информации.

Специалист, уполномоченный предоставлять информацию, осуществляет поиск требуемой информации в соответствующем реестре. Действие должно быть выполнено в течение пяти рабочих дней со дня получения специалистом, уполномоченным представлять информацию, заявления о представлении информации.

 Специалист, уполномоченный представлять информацию:

 - формирует информацию об объектах;

 - в случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации, изготавливает копию с документа об объекте недвижимого имущества, предназначенного для сдачи в аренду, хранящегося в отделе;

 - готовит информацию об объекте недвижимости;

 - готовит уведомление об отказе в предоставлении информации.

 Максимальный срок выполнения действия составляет 20 минут. Действие совершается в день установления наличия необходимой информации

 Специалист, уполномоченный представлять информацию, передает указанные в настоящем пункте административного регламента документы на подпись руководителю отдела.

 Максимальный срок выполнения действия составляет 20 минут. Действие совершается в день подготовки документов.

 Руководитель отдела подписывает информацию об объекте, подлежащем сдаче в аренду или уведомление об отказе в предоставлении информации.

 Максимальный срок выполнения действия- 3 рабочих дня.

 Руководитель отдела передает подписанные документы специалисту, осуществляющему регистрацию исходящей корреспонденции для регистрации их в порядке делопроизводства.

 3.3.4. Выдача информации заявителю. 

 Юридическим фактом – основанием для начала процедуры выдачи документов заявителю – является поступление подписанных и зарегистрированных документов специалисту, уполномоченному предоставлять информацию.

 Специалист, уполномоченный предоставлять информацию, в день получения документов в соответствии с пунктом 2.6 настоящего административного регламента, отправляет ответ заявителю по почте, электронной почте или сообщает заявителю по телефону или электронной почте о получении документов лично, тогда документы остаются у специалиста, уполномоченного предоставлять информацию, до обращения заявителя.

 Максимальный срок выполнения действия составляет 20 минут.

 При обращении заявителя для получения подготовленной информации специалист, уполномоченный предоставлять информацию, устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность. Если за получением подготовленной информации обращается представитель заявителя, специалист, уполномоченный выдавать документы, устанавливает личность представителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность, а также его полномочия на получение информации, запрошенной заявителем.

 Максимальный срок выполнения действия составляет 10 минут.

 Специалист, уполномоченный предоставлять информацию, регистрирует факт выдачи информации в книге учета выданной информации.

 Максимальный срок выполнения действия составляет 10 минут.

 Специалист, уполномоченный предоставлять информацию, выдает документы заявителю, заявитель расписывается в получении документов в книге учета выданной информации.

 Максимальный срок выполнения действия составляет 10 минут.

 Ответственный специалист помещает второй экземпляр информации об объекте или уведомления об отказе в предоставлении информации в соответствующее номенклатурное дело.

4. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ

АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений осуществляется должностными лицами муниципального отдела по управлению муниципальным имуществом администрации Богучарского муниципального района, 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.

4.2. Проведение текущего контроля должно осуществляться не реже двух раз в год.

Текущий контроль может быть плановым (осуществляться на основании квартальных и годовых планов работы муниципального отдела по управлению муниципальным имуществом администрации Богучарского муниципального района Воронежской области) и внеплановым (проводиться по конкретному обращению заявителя или иных заинтересованных лиц). При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или вопросы, связанные с исполнением отдельных административных процедур (тематические проверки).

4.3. Перечень должностных лиц, уполномоченных осуществлять текущий контроль, устанавливается приказом руководителя муниципального отдела по управлению муниципальным имуществом администрации Богучарского муниципального района Воронежской области.

5. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ

РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО

МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, А ТАКЖЕ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ

И МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ

5.1. Действия (бездействие) должностных лиц, а также принятые ими решения в ходе предоставления муниципальной услуги могут быть обжалованы:

руководителю муниципального отдела по управлению муниципальным имуществом администрации муниципального района Воронежской области по адресу: Воронежская область, г.Богучар, ул. Кирова, 1, телефон 8-(47366) 2-33-06, 2-23-69.

главе администрации Богучарского муниципального района Воронежской области по адресу: Воронежская область, г. Богучвар, ул. Кирова, 1, телефон 8-(47366) 2-29-63. 
 5.2. Основанием для начала досудебного (внесудебного) обжалования является поступление жалобы (обращения) в муниципальный отдел по управлению муниципальным имуществом администрации Богучарского муниципального района Воронежской области, поступившей лично от заявителя (уполномоченного лица) или направленной в виде почтового отправления.

5.3. В жалобе в обязательном порядке указываются наименование органа, в который направляется жалоба, а также фамилия, имя, отчество заявителя (полностью) или полное наименование организации, адрес местонахождения и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, излагается суть жалобы (обстоятельства обжалуемого действия (бездействия), основания, по которым заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность).

Кроме того, в жалобе могут быть указаны наименование должности, фамилия, имя и отчество должностного лица, действие (бездействие), решение которого обжалуется (при наличии информации), а также иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.

В подтверждение доводов к жалобе могут прилагаться документы и материалы либо их копии.

5.4. Срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 дней с момента ее регистрации.

В случае направления запроса государственным органам, структурным подразделениям администрации муниципального района и иным должностным лицам для получения необходимых для рассмотрения обращения документов и материалов, должностное лицо, ответственное за рассмотрение жалобы, вправе продлить по решению главы администрации срок рассмотрения жалобы не более чем на тридцать дней, уведомив заявителя о продлении срока ее рассмотрения.

5.5. По результатам рассмотрения жалобы должностное лицо, ответственное за рассмотрение жалобы, принимает решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в их удовлетворении.

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения жалобы, направляется заявителю.

5.6. При получении жалобы, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членам его семьи, жалоба может быть оставлена без ответа.

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

Если в жалобе содержится вопрос, на который заявителю неоднократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, должностное лицо, ответственное за рассмотрение жалобы, вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении заявитель, направивший жалобу, уведомляется в письменном виде.
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	Начальнику отдела по управлению муниципальным имуществом администрации Богучасркого муниципального района

______________________________________

 (Ф. И. О.)

от ____________________________________

(ФИО гражданина в родительном падеже/полное наименование юридического лица) 

______________________________________

______________________________________


(Данные паспорта/ Юридический адрес, телефон, адрес электронной почты), 

Заявление
о предоставлении информации 

об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду

 Прошу предоставить следующую информацию об объекте (объектах) недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду______________________________________________________________________________________________________________________________________________________
 ( указать какую информацию)

Информация необходима _______________________________________________

 (указать цель получения информации)

Информацию следует: выдать на руки, отправить по почте (письмом, электронным документом)

 (ненужное зачеркнуть)

 ____________________ __________________(________________) 
 (должность) (подпись) ФИО 
Дата подачи заявления: «____»___________________ 20__года
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БЛОК-СХЕМА

общей структуры представления муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду»
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Приложение 20

к постановлению администрации 
Богучарского муниципального района 
от « 12 » декабря 2011 года № 636
Административный регламент 

по предоставлению муниципальной услуги 

 «Выдача разрешений на рубку или проведение иных работ, связанных с повреждением или уничтожением зелёных насаждений на территории Богучарского муниципального района Воронежской области»

1. Общие положения

1.1. Наименование муниципальной услуги.

Выдача разрешений на рубку или проведение иных работ, связанных с повреждением или уничтожением зелёных насаждений, на территории Богучарского муниципального района Воронежской области (далее - муниципальная услуга).

1.2. Наименование исполнительного органа государственной власти области, непосредственно предоставляющего муниципальную услугу

Администрация Богучарского муниципального района Воронежской области (далее - Администрация).

1.3. Перечень нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих предоставление муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

Конституцией Российской Федерации: Принята всенародным голосованием 12 декабря 1993 года // Российская газета. 1993. 25 декабря;

Градостроительным кодексом Российской Федерации от 29.12.2004 № 190-ФЗ (ред. от 27.12.2009) // Российская газета. 2004. 30 декабря;

Земельным кодексом Российской Федерации от 25.10.2001 № 136-ФЗ (ред. от 27.12.2009) // Российская газета. 2001. 30 октября;

Федеральным законом от 14.03.1995 № 33-ФЗ (ред. от 27.12.2009) «Об особо охраняемых природных территориях» // Российская газета. 1995. 22 марта;

Федеральным законом от 10.01.2002 № 7-ФЗ (ред. от 27.12.2009) «Об охране окружающей среды // Российская газета. 2002. 12 января;

Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» // Российская газета. 2006. 5 мая;

Постановлением Правительства Российской Федерации от 05.12.2005 № 725 (ред. 29.12.2008) «О взаимодействии и координации деятельности органов исполнительной власти субъектов Российской Федерации и территориальных органов федеральных органов исполнительной власти» // Российская газета. 2008. 30 декабря;

Приказом Государственного комитета Российской Федерации по строительству и жилищно-коммунальному комплексу от 15.12.1999 № 153 «Об утверждении правил создания, охраны и содержания зеленых насаждений в городах Российской Федерации» ("Нормирование в строительстве и ЖКХ", N 1, 2000 (Приказ)).

Законом Воронежской области от 31.12.2003 № 74-ОЗ (ред. от 07.12.2009) «Об административных правонарушениях на территории Воронежской области» // Коммуна. 2004. 13 января;

Законом Воронежской области от 05.07.2005 № 48-ОЗ (ред. 07.12.2009) «Об охране окружающей среды и обеспечении экологической безопасности на территории Воронежской области» // Коммуна. 2005. 14 июля

Законом Воронежской области от 06.02.2007 № 18-ОЗ (ред. 06.07.2009) «Об особо охраняемых природных территориях в Воронежской области» // Молодой коммунар. 2007. 10 февраля;

Законом Воронежской области от 10.10.2008 № 83-ОЗ (ред. от 30.03.2009) «Об охране зелёных насаждений в населённых пунктах Воронежской области» // Молодой коммунар. 2008. 14 октября;

положением об Управлении по экологии и природопользованию Воронежской области, утверждённым постановлением правительства Воронежской области от 11.06.2009 № 483 (ред. от 07.04.2010) // Молодой коммунар. 2009. 18 июня;

приказом Управления по экологии и природопользованию Воронежской области от 17.03.2009 № 279 «Об утверждении порядка оформления разрешений на правомерное уничтожение и повреждение зелёных насаждений и методики оценки стоимости зелёных насаждений и исчисления исполнительных органов государственной власти Воронежской области»// Молодой коммунар. 2009.26 февраля; размера ущерба» // Воронежский курьер. 2009. 04 апреля;

 указом губернатора Воронежской области от 19.02.2009 N 82-у «Об утверждении перечня государственных услуг

иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и Воронежской области, регламентирующими порядок предоставления государственной услуги.

1.4. Результатом предоставления муниципальной услуги является выдача разрешения на рубку или проведение иных работ, связанных с повреждением или уничтожением зелёных насаждений на территории Богучарского муниципального района Воронежской области (далее – разрешение на рубку) либо мотивированный отказ в выдаче разрешения в письменной форме.

1.5. Описание заявителей

Заявителями для получения муниципальной услуги являются физические лица, юридические лица и индивидуальные предприниматели.

Подача документов может осуществляться непосредственно физическим лицом, руководителем (для юридического лица) или индивидуальным предпринимателем (для индивидуальных предпринимателей), либо иным уполномоченным лицом, действующим на основании надлежаще оформленной доверенности.

2. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги

2.1. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги

Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется:

- непосредственно в отделе по охране окружающей среды администрации Богучарского муниципального района, расположенного по адресу: 396790 г. Богучар, ул. Кирова, 1.

- по телефону: (47366) 2-29-63, 2-11-38; Адрес официального сайта Богучарского муниципального района Воронежской области: www.boguchar.ru.

Адрес электронной почты: samod-natalya@yandex.ru.

- посредством публикаций в средствах массовой информации, издания информационных материалов и т.д. 

- через размещение на информационных стендах в здании Администрации;

Время работы Администрации: с 8.00 до 17.00.

Перерыв с 12.00 до 13.00.

Выходные дни: суббота и воскресенье.

Консультации о предоставлении муниципальной услуги проводятся уполномоченными специалистами отдела по охране окружающей среды администрации Богучарского муниципального района (далее - Отдел).

В ходе предоставления муниципальной услуги заявителю посредством телефонной связи предоставляются сведения следующего характера: на каком этапе (в процессе выполнения какой административной процедуры) находится представленный ими пакет документов (контактный телефон: (47366) 2-11-38, 2-29-63.

2.2. Сроки предоставления муниципальной услуги

2.2.1. Срок предоставления муниципальной услуги не превышает 30 дней со дня регистрации заявления о выдаче разрешения на рубку.

2.2.2 Сроки прохождения отдельных административных процедур, необходимых для предоставления государственной услуги:

- приём и регистрация пакета документов необходимых для выдачи разрешения на рубку не превышает 1 день;

- рассмотрение пакета документов руководителем Администрации и передача его в Отдел не превышает 2-х дней;

- создание комиссии и проведение обследования зелёных насаждений с выездом на место предполагаемой рубки не превышает 6 дней;

- оформление заключения с выводом об обоснованности и необходимости рубки не превышает 10 дней;

- регистрация и выдача разрешения на рубку - максимальный срок выполнения 3 дня.

2.2.3. В случае обнаружения ошибок (отсутствие обязательных сведений или неточностей в документации), специалист Отдела информирует заявителя и предлагает устранить замечания в течение 8 дней.

Приём заявителей осуществляется специалистами Отдела в порядке очереди. При отсутствии очереди время ожидания заявителя при индивидуальном консультировании и (или) подаче, получении документов не превышает 15 минут.

2.3. Перечень оснований для приостановления исполнения муниципальной услуги либо отказа в предоставлении муниципальной услуги

2.3.1. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

- несоответствие представленных документов требованиям, предусмотренным п. 2.5 настоящего Регламента;

- несвоевременное устранение заявителем недостатков в представленных документах, выявленных в ходе проверки, предусмотренных п. 2.5 настоящего Регламента;

- принятие специалистами Администрации мотивированного решения о сохранении зелёных насаждений.

2.3.2 Основанием для приостановления предоставления муниципальной услуги является не предоставление оригинала платёжного документа с отметкой банка или его заверенной копии при выдаче разрешений на рубку, предусматривающих оплату компенсационной стоимости повреждённых или уничтоженных зеленых насаждений, на срок - до предоставления оригинала платёжного документа с отметкой банка или его заверенной копии.

2.4. Требования к местам предоставления муниципальной услуги

2.4.1. Требования к оформлению входа в здание

Центральный вход в здание, в котором находится Администрация, оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей наименование, место нахождения, режим работы. Вход в здание должен быть оборудован беспрепятственным въездом для передвижения инвалидных колясок.

2.4.2. Требования к местам ожидания заявителей.

Места ожидания в очереди должны быть комфортными; оборудованы стульями, кресельными секциями, скамьями; обеспечены образцами заполнения документов.

2.4.3. Требования к оформлению и размещению помещений.

Приём документов, их выдача, консультирование осуществляются в одном помещении, имеющем информационные таблички (вывески) с указанием номера кабинета, фамилии, имени, отчества и должности специалистов.

Рабочее место специалистов должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим устройством.

В здании предусмотрены противопожарная система безопасности и система пожаротушения, соблюдаются санитарно-эпидемические нормы и правила, а также имеется туалет со свободным доступом к нему в рабочее время.

2.4.4. Требования к местам для информирования заявителей.

Местами информирования являются информационные стенды, на которых размещаются следующие сведения:

- часы приёма заявителей;

- адрес Администрации;

- номер кабинета отдела Администрации для приёма заявлений на получение муниципальной услуги;

- адрес электронной почты и официальный интернет-сайт администрации Богучарского муниципального района Воронежской области;

- информация о должностных лицах Администрации, ответственных за осуществление административных процедур (действий), предусмотренным настоящим Регламентом;

- порядок получения консультаций и последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги;

- форма и образцы заполнения документов необходимых для выдачи разрешения на рубку или проведение иных работ, связанных с повреждением или уничтожением зелёных насаждений на территории Богучарского мунипального района Воронежской области.

2.5. Иные положения

Для получения муниципальной услуги заявитель предоставляет в Администрацию следующий пакет документов:

1) заявление установленного образца (приложение 1);

2) при рассмотрении заявлений на рубку зелёных насаждений при реализации проектов строительства, реконструкции зданий, строений, сооружений, благоустройства территорий:

- копии правоустанавливающих документов на земельный участок, на котором предполагается проведение указанных работ;

- копии проектной документации и положительного заключения государственной экологической экспертизы, в случаях установленных Федеральным Законом Российской Федерации «Об экологической экспертизе».

- копии разрешения на производство земляных работ или на строительство.

Разрешение на рубку предусматривает оплату компенсационной стоимости повреждённых или уничтоженных зелёных насаждений. 

3) при рассмотрении заявлений физических лиц - собственников помещений многоквартирного дома - положительное решение общего собрания собственников помещений многоквартирного дома на рубку зелёных насаждений или необходимое количество подписей (более 50% от общего числа собственников помещений в многоквартирном доме или их представителей).

3. Административные процедуры

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- приём и регистрация пакета документов, необходимых для выдачи разрешения на рубку;

- рассмотрение пакета документов руководителем АДминистрации и передача его в Отдел;

- создание комиссии и проведение обследования зелёных насаждений с выездом на место предполагаемой рубки;

- оформление заключения с выводом об обоснованности и необходимости рубки;

- регистрация и выдача разрешения на рубку.

Блок-схема последовательности административных действий по выдаче разрешений на рубку приведена в приложении 2 к настоящему Регламенту.

3.1. Приём и регистрация пакета документов, необходимых для выдачи разрешения на рубку

Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является личное обращение заявителя или его представителя в Администрацию с пакетом документов, указанных в пункте 2.5 настоящего Регламента, либо предоставление заявителем (его представителем) документов по почте.
Специалист Администрации, ответственный за приём и регистрацию пакета документов, несёт персональную ответственность за:

- соблюдение сроков и порядка приёма пакета документов;

- правильность внесения записи в журнал регистрации входящих документов.

3.2. Рассмотрение заявления руководителем Администрации и передача его в Отдел

Зарегистрированный пакет документов передаётся на рассмотрение руководителю Администрации. Руководитель Администрации в соответствии со своей компетенцией передаёт заявление в Отдел для организации предоставления муниципальной услуги.

Начальник Отдела в соответствии со своей компетенцией рассматривает и передаёт пакет документов уполномоченному специалисту Отдела для предоставления муниципальной услуги.

Уполномоченный специалист Отдела, ответственный за рассмотрение и принятие решения по заявлениям на рубку зелёных насаждений несёт персональную ответственность за:

- соответствие результатов рассмотрения пакета документов требованиям действующего законодательства;

- соблюдение сроков и порядка выдачи разрешения на рубку (мотивированного отказа).

Персональная ответственность специалистов, предоставляющих муниципальной услугу, закрепляется в должностной инструкции в соответствии с требованиями действующего законодательства.

3.3. Создание комиссии и проведение обследования зелёных насаждений с выездом на место предполагаемой рубки

3.3.1. Основанием для начала процедуры рассмотрения предоставления муниципальной услуги является получение специалистом Отдела пакета документов с отметкой о регистрации. Принятый к рассмотрению пакет документов классифицируются на две группы:

- первая группа - на рубку зелёных насаждений, расположенных на особо охраняемых природных территориях Воронежской области (далее - пакет документов первой группы);

- вторая группа - на рубку зеленых насаждений в сложившейся застройке; на рубку зеленых насаждений при строительстве, реконструкции зданий, строений, сооружений, благоустройстве территорий на землях муниципального района по представленной проектной документации, согласованной в установленном порядке (далее - пакетов документов второй группы).

3.3.2.Специалист Отдела осуществляет проверку поступившего пакета документов на соответствие требованиям, указанным в пункте 2.5 настоящего Регламента.

В случае обнаружения ошибок (отсутствие обязательных сведений или неточностей в документации), уполномоченный специалист Отдела информирует об этом заявителя по телефону (с регистрацией телефонограммы); лично (с отметкой о возврате заявителю документов в журнале регистрации заявлений).

3.3.3. Следующие административные процедуры уполномоченный специалист Отдела выполняет в зависимости от классификации поступивших пакетов документов.

При рассмотрении пакета документов первой группы специалист Отдела:

- готовит предложения начальнику отдела о создании комиссии, составе приглашаемых экспертов, представителей специализированных организаций и заинтересованных лиц, а также сроках проведения обследования зелёных насаждений на месте предполагаемой рубки;

- готовит и передаёт телефонограмму членам комиссии, заявителю и другим заинтересованным лицам в порядке делопроизводства.

- члены комиссии, совместно с заявителем выезжают для обследования и пересчёта зелёных насаждений, подлежащих рубке;

- по результатам комиссионного обследования, члены комиссии принимают решение об обоснованности и необходимости в выдачи разрешения на рубку с составлением расчёта компенсационной стоимости, либо принимают решение о мотивированном отказе в выдаче разрешения, которое оформляется заключением в двух экземплярах и подписывается её членами.

При рассмотрении пакета документов второй группы специалист Отдела:

- рассматривает представленную проектную и разрешительную документацию;

- совместно с заявителем выезжает для обследования и пересчёта зелёных насаждений, подлежащих рубке;

- оформляет заключение с выводами об обоснованности и необходимости рубки зелёных насаждений и составляет расчёт компенсационной стоимости зелёных насаждений, подлежащей уплате в соответствующий бюджет, либо готовит мотивированный отказ в выдаче разрешения, которое оформляется заключением в двух экземплярах.

3.4. Оформление заключения с выводом об обоснованности и необходимости рубки

3.4.1. Оформление и выдача разрешения на рубку зелёных насаждений

По пакету документов первой группы разрешение на рубку (приложение 3) оформляется специалистом Отдела и подписывается руководителем АДминистрации после получения решения комиссии об обоснованности рубки.

Разрешение на рубку (при рассмотрении пакета документов второй группы) выдаётся после оплаты в соответствующий бюджет средств составляющих компенсационную стоимость повреждённых или уничтоженных зелёных насаждений и предоставления оригинала платёжного документа с отметкой банка или его заверенной копии.

3.4.2. Оформление отказа в предоставлении муниципальной услуги

При выявлении обстоятельств, являющихся основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги в соответствии с п. 2.3 настоящего Регламента, специалист Отдела готовит письмо в 2-х экземплярах о мотивированном отказе в выдаче разрешения на рубку зелёных насаждений с указанием оснований для такого отказа и с приложением акта обследования зелёных насаждений на месте предполагаемой рубки.

3.5. Регистрация и выдача разрешения на рубку

Разрешение на рубку оформляется в 2-х экземплярах. Один экземпляр хранится в АДминистрации в соответствии с утверждённой номенклатурой дел. Второй экземпляр выдаётся заявителю лично с отметкой в журнале регистрации заявлений, либо почтовым отправлением с сопроводительным письмом за подписью руководителя Администрации.

4. Порядок и формы контроля предоставления муниципальной услуги

Порядок контроля предоставления муниципальной услуги осуществляется в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации и Воронежской области. Формы контроля: текущий и внешний.

4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, Российской Федерации и Воронежской области, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, осуществляет начальник Отдела, заместители руководителя Администрации.

Ответственность за подготовку разрешения на рубку либо мотивированного отказа в выдаче разрешения возлагается на начальника отдела охраны окружающей среды Администрации.

4.2. Внешний контроль осуществляет прокуратура Воронежской области в соответствии с гл. 1 раздела III Федеральным законом от 17.01.1992 № 2202-1 (ред. от 28.11.2009) «О прокуратуре Российской Федерации».

5. Порядок обжалования действий (бездействия) должностного лица, а также

принимаемого им решения при предоставлении муниципальной услуги

Решения Администрации, принимаемые в рамках предоставления муниципальной услуги, могут быть обжалованы в досудебном (внесудебном) и судебном порядке.

5.1. Досудебное (внесудебное) обжалование.

Заявитель вправе на досудебное (внесудебное) обжалование действия (бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения при предоставлении муниципальной услуги.

Заявитель может обратиться с жалобой на действия (бездействие) и решения должностных лиц Администрации, осуществляемых (принятых) при предоставлении муниципальной услуги на основании настоящего Регламента, к руководителю Администрации. Рассмотрение обращений заявителей осуществляется в соответствии с Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращения граждан Российской Федерации» (Собрание законодательства РФ. 2006. № 19. Ст. 2060).

Заявитель имеет право обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение.

Личный прием заявителей проводится руководителем Администрации или лицом, исполняющим его обязанности по месту нахождения Администрации (г. Богучар, ул. Кирова, 1.) каждый второй и четвёртый понедельник месяца с 14.00 до 17.00.

5.2. Судебное обжалование

Заявитель вправе обжаловать решения, действия (бездействие) должностных лиц Администрации в соответствии с законодательством Российской Федерации в порядке, предусмотренном Арбитражным процессуальным кодексом Российской Федерации, Гражданским процессуальным кодексом Российской Федерации.

Заявления, жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц подаются в арбитражный суд или суд общей юрисдикции по общим правилам подсудности, то есть по месту нахождения Администрации, в Богучарский районный суд или Арбитражный суд Воронежской области.

Заявление может быть подано в суд в течение 3 месяцев со дня, когда заявителю стало известно о нарушении его прав и свобод, если иное не установлено федеральным законом. Пропущенный по уважительной причине срок подачи заявления может быть восстановлен судом.

Приложение 1

к административному регламенту

 Главе администрации Богучарского

 муниципального района

Ф.И.О.

от ________________________________________

зарегистрированного (проживающего) по адресу:

__________________________________________

__________________________________________

тел._______________________________________

Заявление

Прошу выдать разрешение на рубку деревьев (указать породу и количество шт.): 

На объекте ______________________________________________________________

________________________________________________________________________

________________________________________________________________________

________________________________________________________________________

________________________________________________________________________

________________________________________________________________________

расположенном по адресу: _________________________________________________

________________________________________________________________________

________________________________________________________________________

Обоснование рубки (причина): ___________________________________________

________________________________________________________________________

________________________________________________________________________

________________________________________________________________________

________________________________________________________________________

Ответ прошу вручить лично, направить по почте по адресу:

(нужное подчеркнуть)

________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________

_______________________________________________________________________

_______________________

(дата)

Ф.И.О, подпись _________________________________________________________»

Приложение 2

 к Административному регламенту

БЛОК-СХЕМА 

предоставления муниципальной услуги









Приложение 3

к административному регламенту

БЛАНК УПОЛНОМОЧЕННОГО ОРГАНА

Наименование, адрес заявителя

____________________________________________

____________________________________________

____________________________________________

____________________________________________

РАЗРЕШЕНИЕ №

на рубку (обрезку, изъятие, пересадку) зелёных насаждений

Рассмотрев заявление_____________________________________________________

(заявитель)

с выездом на место _______________________________________________________

________________________________________________________________________

________________________________________________________________________

(адрес места произрастания насаждения)

учитывая________________________________________________________________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________

(основание вырубки (обрезки, изъятия, пересадки), информация об оплате компенсационной стоимости)

________________________________________________________________________

(наименование уполномоченного органа)

разрешает рубку (обрезку, изъятие, пересадку) _____________________________

________________________________________________________________________

________________________________________________________________________

________________________________________________________________________

________________________________________________________________________

________________________________________________________________________

________________________________________________________________________

________________________________________________________________________

(количество и породы деревьев и (или) кустарников, подлежащих рубке; диаметр ствола, площадь газонов подлежащих уничтожению) 

ТРЕБОВАНИЯ

обязательные к выполнению:

- порубочные остатки в трехдневный срок вывезти на полигон ТБО, не допуская их сжигания и захламления территории;

- в соответствии со статьей 19 закона Воронежской области от 10.10.2008 № 83-ОЗ «Об охране зелёных насаждений в населенных пунктах Воронежской области» Вам необходимо в _________________________________ период (указывается весенний или осенний период) 20___ года произвести компенсационную посадку в двукратном объеме крупномерных саженцев ценных пород _____________________ ________________________________________________________________________

(указывается место посадки);

- по результатам выполненного озеленения составить акт в присутствии

 представителя ____________________________________________________________________

(наименование уполномоченного органа)

в срок до ________________________________________________________________

(указывается дата)

_______________________

(дата)

Руководитель 

уполномоченного органа _________________________________________________

(подпись, Ф.И.О)

Приложение 21

к постановлению администрации 
Богучарского муниципального района
 от « 12 » декабря 2011 года № 636
Административный регламент 

по предоставлению муниципальной услуги 

 «Прием заявлений о зачислении в муниципальные образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады), а также постановка на соответствующий учет»

 
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Административный регламент администрации Богучарского муниципального района Воронежской области (далее администрации Богучарского муниципального района) по предоставлению муниципальной услуги «Прием заявлений о зачислении в муниципальные образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады), а также постановка на соответствующий учет» (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 N 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», и уставом Богучарского муниципального района;

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

административный регламент - нормативный правовой акт, устанавливающий порядок предоставления муниципальной услуги и стандарт предоставления муниципальной услуги.

1.3. Право на получение муниципальной услуги имеют родители (законные представители) (далее-заявитель).

1.4. Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги заявитель может получить в средствах массовой информации, в сети Интернет на официальном сайте органа, предоставляющего муниципальную услугу, в местах нахождения органов, предоставляющих муниципальную услугу, на информационных стендах. Подробная информация об органах, предоставляющих муниципальную услугу, содержится в п. 2.2 настоящего Административного регламента.

2. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2.1. Наименование муниципальной услуги - «Прием заявлений о зачислении в муниципальные образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады), а также постановка на соответствующий учет»

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу. 

2.2.1. Орган, предоставляющий муниципальную услугу: администрация Богучарского муниципального района Воронежской области. Структурное подразделение администрации Богучарского муниципального района Воронежской области, обеспечивающее организацию предоставления муниципальной услуги: Отдел по образованию администрации Богучарского муниципального района Воронежской области.

2.2.2. Место нахождения отдела по образованию администрации Богучарского муниципального района: 396790, Воронежская область, г.Богучар, ул.Урицкого, д.1.

2.2.3. Отдел по образованию администрации Богучарского муниципального района осуществляет приём заявителей в соответствии со следующим графиком работы:

Понедельник -08.00-17.00

Вторник -08.00-17.00 
Среда -08.00-17.00

Четверг -08.00-17.00

Пятница -08.00-17.00 

Перерыв -12.00-13.00

2.2.4. Справочные телефоны, факс отдела: (47366) т./ф. 2-21-44, (47366) 2-19-71, 2-27-39.

Адрес официального сайта администрации Богучарского муниципального района в сети Интернет: www.boguchar.ru, адрес электронной почты: boguch@govvrn.ru.
 2.2.5. Адрес официального сайта отдела по образованию администрации Богучарского муниципального района в сети Интернет: http://bogrono.narod.ru, адрес электронной почты: boguchronoimc@box.vsi.ru.

2.2.6. За предоставлением муниципальной услуги заявитель может обратиться в отдел по образованию администрации Богучарского муниципального района по адресу: 396790, Воронежская область, г.Богучар, ул.Урицкого, д.1; справочный телефон – (47366) 2-14-73; адрес официального сайта в сети Интернет: http://bogrono.narod.ru, адрес электронной почты: boguchronoimc@box.vsi.ru.

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги.

Результатом предоставления муниципальной услуги является постановка на учет ребенка для определения его в дошкольное образовательное учреждение Богучарского муниципального района (детский сад).

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги наступает с момента регистрации поступившего заявления (в день обращения) с предоставлением документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, предусмотренных настоящим Административным регламентом.

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:
▪ Конституцией Российской Федерации;

▪ Законом Российской Федерации от 10.07.1992 № 3266-1 «Об образовании» (с изменениями и дополнениями);

▪ Законом Российской Федерации от 24.07.1998 № 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации»;

▪ Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (с изменениями и дополнениями);

▪ Типовым положением о дошкольном образовательном учреждении, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 12.09.2008 № 666;

▪ Уставом Богучарского муниципального района;

▪ Положением об отделе по образованию администрации Богучарского муниципального района, утвержденным распоряжением администрации Богучарского муниципального района от 14.05.2009 года № 136-р;

▪ Уставами дошкольных образовательных учреждений, общеобразовательных учреждений.

2.6. Перечень требуемых от заявителя документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

- письменное заявление (приложение №2);

- документ, удостоверяющий право на льготные условия предоставления внеочередного, первоочередного места в дошкольном образовательном учреждении (детском саду) в том случае, если имеются данные льготы;

- паспорт родителя (лица, его заменяющего);

- свидетельство о рождении ребенка.

2.7. Перечень оснований для отказа в приёме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

- отсутствие документов, предусмотренных пунктом 2.6 настоящего Административного регламента, или предоставление документов не в полном объеме;

-предоставление заявителем документов, содержащих ошибки или противоречивые сведения;

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

2.8. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги. 

Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

-письменное заявление гражданина о снятии с учета;

2.9. Муниципальная услуга предоставляется на бесплатной основе. 

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче документов и получении результата предоставления муниципальной услуги - 15 минут.

Рассмотрение принятого заявления и постановка на соответствующий учет производится в день обращения.

2.11. Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги составляет не более 15 минут.

2.12. Требования к местам предоставления муниципальной услуги:

2.12.1. Приём граждан осуществляется в здании отдела по образованию администрации Богучарского муниципального района.

2.12.2. При возможности около здания организуются парковочные места для автотранспорта.

Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным.

2.12.3. Центральный вход в здание, где располагается отдел по образованию администрации Богучарского муниципального района, оборудован информационной табличкой, содержащей информацию о наименовании, месте нахождения, режиме работы, телефонных номерах.

2.12.4. В помещении для ожидания заявителям отведены места, оборудованные стульями. В помещении имеются средства для оказания первой помощи и доступные места общего пользования (туалет).

2.12.5. Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудовано:

-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 сети Интернет размещается следующая обязательная информация:

- номера телефонов, факсов, адреса официальных сайтов, электронной почты администрации Богучарского муниципального района, отдела по образованию администрации Богучарского муниципального района;

- графики личного приема граждан уполномоченными должностными лицами;

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

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

2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги: 

Качественной предоставляемая муниципальная услуга признается при предоставлении услуги в сроки, определенные п.2.4. настоящего Административного регламента, и при отсутствии жалоб со стороны заявителей на нарушение требований стандарта предоставления муниципальной услуги.

2.14. Иные требования и особенности предоставления муниципальных услуг в электронной форме:

2.14.1. Информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется в виде:

- индивидуального информирования;

- публичного информирования.

Информирование проводится в форме:

- устного информирования;

- письменного информирования.

2.14.2. Индивидуальное устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги обеспечивается сотрудником отдела по образованию администрации Богучарского муниципального района лично и по телефонам: (47366) 2-19-71, 2-27-39.

2.14.3. При информировании заявителя о порядке предоставления муниципальной услуги сотрудник отдела по образованию администрации Богучарского муниципального района сообщает информацию по следующим вопросам:

-категории заявителей, имеющих право на получение муниципальной услуги;

-перечень документов, требуемых от заявителя, 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 предоставления дополнительных документов и сведений. 

Информирование по иным вопросам осуществляется только на основании письменного обращения.

При ответе на телефонные звонки сотрудник отдела по образованию администрации Богучарского муниципального района должен назвать фамилию, имя, отчество, занимаемую должность и наименование структурного подразделения, предложить гражданину представиться и изложить суть вопроса.

Сотрудник отдела по образованию администрации Богучарского муниципального района при обращении с заявителем (по телефону или лично) должен корректно и внимательно относиться к заявителю, не унижая его чести и достоинства. Устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги проводится 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.

Сотрудник отдела по образованию администрации Богучарского муниципального района, осуществляющий 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.

Сотрудник отдела по образованию администрации Богучарского муниципального района, осуществляющий индивидуальное устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги, должен принять все необходимые меры для полного оперативного ответа на поставленные вопросы. В случае невозможности предоставления полной информации сотрудник отдела по образованию администрации Богучарского муниципального района, осуществляющий индивидуальное устное информирование, должен предложить гражданину обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо назначить другое удобное для него время для устного информирования по интересующему его вопросу.

2.14.4. 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 20 дней со дня регистрации обращения.

2.14.5. 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.

3. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ

И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР,

ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ.

3.1. Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении 1 к настоящему Административному регламенту.

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

- проведение проверки предоставленных документов на соответствие их требованиям настоящего Административного регламента для установления оснований для принятия или отказа;

- прием заявлений и документов, их регистрация либо отказ в приеме документов;

- прием заявлений, постановка на учет детей для дальнейшего зачисления в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады).

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

- прием от граждан полного пакета документов (в соответствии с пунктом 2.6 настоящего регламента);

- проведение проверки всех необходимых документов для приема в соответствии с перечнем;

- регистрация предоставленного письменного заявления (приложение 2). 

3.3.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется с момента приема заявления о зачислении ребенка в муниципальное образовательное учреждение, реализующее основную образовательную программу дошкольного образования (детский сад) в виде постановки на соответствующий учет в день обращения.

4. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ

АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги и принятием решений осуществляется должностными лицами отдела по образованию администрации Богучарского муниципального района, ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.

Текущий контроль осуществляется путём проведения должностным лицом, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения сотрудниками положений настоящего Административного регламента.

4.2. Проведение текущего контроля должно осуществляться не реже двух раз в год. Текущий контроль может быть плановым (осуществляться на основании квартальных и годовых планов работы отдела по образованию администрации Богучарского муниципального района и внеплановым (проводится по конкретному обращению заявителя или иных заинтересованных лиц). При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или вопросы, связанные с исполнением отдельных административных процедур (тематические проверки).

4.3. Перечень должностных лиц, уполномоченных осуществлять текущий контроль, устанавливается приказом руководителя отдела по образованию администрации Богучарского муниципального района.

5.ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ

РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА, 

ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО

МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, А ТАКЖЕ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ

И МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ

5.1. Действия (бездействия) должностных лиц, а также принятые ими решения в ходе предоставления муниципальной услуги могут быть обжалованы:

-главе администрации Богучарского муниципального района по адресу: 396790, Воронежская область, г.Богучар, ул.Кирова, д.1 телефон: (4736) 2-15-75;

-заместителю главы администрации Богучарского муниципального района – руководителю аппарата, по адресу: 396790, Воронежская область, г.Богучар, ул.Кирова, д.1, телефон: (47366) 2-16-77;

-руководителю отдела по образованию администрации Богучарского муниципального района, по адресу: 396790, Воронежская область, г.Богучар, ул.Урицкого, д. 1, телефон: (4736) 2-19-71.

5.2. Основанием для начала досудебного (внесудебного) обжалования является поступление жалобы (обращения) в администрацию Богучарского муниципального района, в отдел по образованию администрации Богучарского муниципального района, поступившей лично от заявителя (уполномоченного лица) или направленной в виде почтового отправления. 

5.3. В жалобе в обязательном порядке указываются наименование органа, в который направляется жалоба, а также фамилия, имя, отчество заявителя (полностью) или полное наименование организации, адрес местонахождения и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, излагается суть жалобы (обстоятельства обжалуемого действия (бездействия), основания, по которым заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность).

Кроме того, в жалобе могут быть указаны наименование должности, фамилия, имя и отчество должностного лица, действие (бездействие), решение которого обжалуется (при наличии информации), а так же иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.

В подтверждение доводов к жалобе могут прилагаться документы и материалы либо их копии.

5.4. Срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 дней с момента ее регистрации.

В случае направления запроса государственным органам, структурным подразделениям администрации района и иным должностным лицам для получения необходимых для рассмотрения обращения документов и материалов, должностное лицо, ответственное за рассмотрение жалобы, вправе продлить по решению главы администрации срок рассмотрения жалобы не более чем на тридцать дней, уведомив заявителя о продлении срока ее рассмотрения.

5.5. По результатам рассмотрения жалобы должностное лицо, ответственное за рассмотрение жалобы, принимает решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в их удовлетворении.

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения жалобы, направляется заявителю.

5.6. При получении жалобы, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членам его семьи, жалоба может быть оставлена без ответа.

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

Если в жалобе содержится вопрос, на который заявителю неоднократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, должностное лицо, ответственное за рассмотрение жалобы, вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении заявитель, направивший жалобу, уведомляется в письменном виде.

Приложение 1

к административному регламенту

по предоставлению муниципальной услуги 
«Прием заявлений о зачислении в муниципальные 

образовательные учреждения, реализующие 

основную образовательную программу 

дошкольного образования (детские сады), 

а также постановка на соответствующий учет»

БЛОК – СХЕМА

Предоставления муниципальной услуги 

«Прием заявлений о зачислении в муниципальные образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу

дошкольного образования (детские сады), а также постановка на соответствующий учет»

	Проведение проверки предоставленных документов на соответствие их требованиям настоящего Административного регламента для установления оснований для принятия или отказа


	Прием заявлений и документов, их регистрация либо отказ в приеме документов


	Прием заявлений о зачислении в муниципальные образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады), а также постановка на соответствующий учет 


Приложение №2

к административному регламенту

по предоставлению муниципальной услуги 
«Прием заявлений о зачислении в муниципальные 

образовательные учреждения, реализующие 

основную образовательную программу 

дошкольного образования (детские сады), 

а также постановка на соответствующий учет»

Руководителю 

отдела по образованию администрации 
Богучарского муниципального района
 Воронежской области муниципального района

вх. № _________ _________________________ 
от ______________________

 






_________________________











(ФИО)









проживающей(его): _________________________










_________________________

тел. ______________________

з а я в л е н и е 

Прошу поставить на учет для зачисления в ДОУ Богучарского муниципального района моего сына (дочь)____________________________


 (ФИО) 

дата рождения _____________________________________________________

Место работы матери ______________________________________________

Место работы отца__________________________________________________

Дом. адрес, телефон_________________________________________________

 _____________________________________ 

 (дата, подпись) 
Приложение 22

к постановлению администрации 
Богучарского муниципального района 
от « 12 » декабря 2011 года № 636
Административный регламент 

по предоставлению муниципальной услуги 

 «Предоставление информации о реализации в муниципальных учреждениях программ дошкольного, начального общего, основного общего, среднего (полного) общего, дополнительного образования»

1.ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Административный регламент администрации Богучарского муниципального района Воронежской области (далее администрации Богучарского муниципального района) по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации о реализации в муниципальных учреждениях программ дошкольного, начального общего, основного общего, среднего (полного) общего, дополнительного образования» (далее - Административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результата предоставления муниципальной услуги; определения сроков, последовательности действий (административных процедур) при предоставлении 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 N 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» и уставом Богучарского муниципального района;

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

административный регламент - нормативный правовой акт, устанавливающий порядок предоставления муниципальной услуги и стандарт предоставления муниципальной услуги.

1.3. Право на получение муниципальной услуги имеют родители (законные представители) (далее-заявитель).

1.4. Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги заявитель может получить в средствах массовой информации, в сети Интернет на официальном сайте органа, предоставляющего муниципальную услугу, в местах нахождения органов, предоставляющих муниципальную услугу, на информационных стендах. Подробная информация об органах, предоставляющих муниципальную услугу, содержится в п. 2.2. настоящего Административного регламента.

2. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2.1. Наименование муниципальной услуги: «Предоставление информации о реализации в муниципальных учреждениях программ дошкольного, начального общего, основного общего, среднего (полного) общего, дополнительного образования»
2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу. 

2.2.1. Орган, предоставляющий муниципальную услугу: администрация Богучарского муниципального района Воронежской области. Структурное подразделение администрации Богучарского муниципального района Воронежской области, обеспечивающее организацию предоставления муниципальной услуги: Отдел по образованию администрации Богучарского муниципального района Воронежской области.

2.2.2. Место нахождения отдела по образованию администрации Богучарского муниципального района: 396790, Воронежская область, г.Богучар, ул.Урицкого, д.1.

2.2.3. Отдел по образованию администрации Богучарского муниципального района осуществляет приём заявителей в соответствии со следующим графиком работы:

Понедельник - 08.00-17.00

Вторник - 08.00-17.00 
Среда - 08.00-17.00

Четверг - 08.00-17.00

Пятница - 08.00-17.00 

Перерыв - 12.00-13.00

2.2.4. Справочные телефоны, факс отдела: (47366) т./ф. 2-21-44, (47366) 2-14-73.

2.2.5. Адрес официального сайта администрации Богучарского муниципального района в сети Интернет: www.boguchar.ru, адрес электронной почты: boguch@govvrn.ru.
Адрес официального сайта отдела по образованию администрации Богучарского муниципального района в сети Интернет: http://bogrono.narod.ru, адрес электронной почты: boguchronoimc@box.vsi.ru.

2.2.6. За предоставлением муниципальной услуги заявитель может обратиться в отдел по образованию администрации Богучарского муниципального района по адресу: 396790, Воронежская область, г.Богучар, ул.Урицкого, д.1; справочный телефон – (47366) 2-14-73; адрес официального сайта в сети Интернет: http://bogrono.narod.ru, адрес электронной почты: boguchronoimc@box.vsi.ru.

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги.

Результатом предоставления муниципальной услуги является получение информации о реализации в муниципальных учреждениях программ дошкольного, начального общего, основного общего, среднего (полного) общего, дополнительного образования. 

2.4. 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. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

 - Конституцией Российской Федерации

- Конвенцией о правах ребенка, одобренной Генеральной Ассамблеей ООН 20.11.1989

- Постановлением Правительства Российской Федерации от 04.10.2000 N 751 "О Национальной доктрине образования в Российской Федерации"

 
 - Федеральным Законом Российской Федерации от 02.05.2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»

- Законом Российской Федерации от 24.07.1998 № 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации»;

 - Приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 09.03.2004 г. 1312 «Об утверждении федерального базисного учебного плана и примерных учебных планов для образовательных учреждений Российской Федерации, реализующих программы общего образования» 

 - Постановлением Правительства Российской Федерации от 19.03.2001 г. №196 «Об утверждении Типового положения об общеобразовательном учреждении»

- Типовым положением о дошкольном образовательном учреждении, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 12.09.2008 № 666;

 - Приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 10.03.2009 г. №362 «Об утверждении положения о формах и порядке проведения государственной (итоговой) аттестации обучающихся, освоивших основные общеобразовательные программы среднего (полного) общего образования» 
 - Семейным кодексом Российской Федерации 

 - Федеральным Законом Российской Федерации от 09.03.2009 г. №8 «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления» 

 - Федеральным Законом Российской Федерации от 10.07.1992 г. № 3266-1 «Об образовании» (с изменениями и дополнениями)

- Федеральным Законом Российской Федерации от 09.02.2009 г. № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления» 

- Законом Воронежской области от 19.10.2009 № 125-ОЗ «О дополнительных гарантиях права граждан Российской Федерации на обращения в органы государственной власти Воронежской области» («Молодой коммунар», № 116, 22.10.2009)

- постановлением администрации Богучарского муниципального района Воронежской области от 26.09.2011 года №488 «Об утверждении перечней государственных и муниципальных услуг, предоставляемых администрацией Богучарского муниципального района» (официальный сайт Богучарского муниципального района в сети Интернет (www.boguchar.ru) на странице «Административная реформа»);
2.6. Перечень требуемых от заявителя документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги: 

- письменный запрос (заявление) для предоставления информации о реализации в муниципальных учреждениях программ дошкольного, начального общего, основного общего, среднего (полного) общего, дополнительного образования

2.7. Перечень оснований для отказа в приёме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

- отсутствие документа, предусмотренного пунктом 2.6 настоящего Административного регламента;

2.8. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги: 

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

 2.9. Муниципальная услуга предоставляется на бесплатной основе. 

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче документов на получение муниципальной услуги - 15 минут.

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

2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги - 20 минут.

2.12. Требования к местам предоставления муниципальной услуги:

2.12.1. Приём граждан осуществляется в здании отдела по образованию администрации Богучарского муниципального района.

2.12.2. При возможности около здания организуются парковочные места для автотранспорта.

Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным.

2.12.3. Центральный вход в здание, где располагается отдел по образованию администрации Богучарского муниципального района оборудован информационной табличкой, содержащей информацию о наименовании, месте нахождения, режиме работы, телефонных номерах.

2.12.4. В помещении для ожидания заявителям отведены места, оборудованные стульями. В помещении имеются средства для оказания первой помощи и доступные места общего пользования (туалет).

2.12.5. 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 сети Интернет размещается следующая обязательная информация:

- номера телефонов, факсов, адреса официальных сайтов, электронной почты администрации Богучарского муниципального района, отдела по образованию администрации Богучарского муниципального района;

- графики личного приема граждан уполномоченными должностными лицами;

- номера кабинетов, где осуществляются 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.

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

2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги:

Качественной предоставляемая муниципальная услуга признается при предоставлении услуги в сроки, определенные п.2.4. настоящего Административного регламента, и при отсутствии жалоб со стороны заявителей на нарушение требований стандарта предоставления муниципальной услуги.

2.14. Иные требования и особенности предоставления муниципальных услуг в электронной форме:

2.14.1. Информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется в виде:

- индивидуального информирования;

- публичного информирования.

Информирование проводится в форме:

- устного информирования;

- письменного информирования.

2.14.2. Индивидуальное устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги обеспечивается сотрудником отдела по образованию администрации Богучарского муниципального района лично и по телефонам: (47366) 2-14-73, 2-27-39.

2.14.3. Заявитель имеет право на получение сведений о стадии прохождения его обращения.

2.14.4. При информировании заявителя о порядке предоставления муниципальной услуги сотрудник отдела по образованию администрации Богучарского муниципального района сообщает информацию по следующим вопросам:

- категории заявителей, имеющих право на получение муниципальной услуги;

- перечень документов, требуемых от заявителя, необходимых для получения муниципальной услуги;

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

- необходимость предоставления дополнительных документов и сведений. 

Информирование по иным вопросам осуществляется только на основании письменного обращения.

При ответе на телефонные звонки сотрудник отдела по образованию администрации Богучарского муниципального района должен назвать фамилию, имя, отчество, занимаемую должность и наименование структурного подразделения, предложить гражданину представиться и изложить суть вопроса.

Сотрудник отдела по образованию администрации Богучарского муниципального района при обращении с заявителем (по телефону или лично) должен корректно и внимательно относиться к заявителю, не унижая его чести и достоинства. Устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги проводится 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.

Сотрудник отдела по образованию администрации Богучарского муниципального района, осуществляющий 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.

Сотрудник отдела по образованию администрации Богучарского муниципального района, осуществляющий индивидуальное устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги, должен принять все необходимые меры для полного оперативного ответа на поставленные вопросы. В случае невозможности предоставления полной информации сотрудник отдела по образованию администрации Богучарского муниципального района, осуществляющий индивидуальное устное информирование, должен предложить гражданину обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо назначить другое удобное для него время для устного информирования по интересующему его вопросу.

2.14.5. 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.

2.14.6. 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.

3. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ 

И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, 

ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ.

3.1. Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении N 1 к настоящему Административному регламенту.

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

- сотрудником производится прием от заявителя письменного запроса (заявления), необходимого для предоставления информации (в соответствии с пунктом 2.6 настоящего регламента);


- регистрация предоставленного письменного запроса (заявления);


- предоставление запрашиваемой информации заявителю.

3.3 Последовательность и сроки выполнения административных процедур, а также требования к порядку их выполнения:

3.3.1. Информирование и консультирование граждан по вопросу предоставления муниципальной услуги в день обращения. 

3.3.2. Консультирование заявителя по форме письменного запроса (заявления) в день обращения.

3.3.3. Регистрация письменного запроса (заявления) в день обращения.

3.3.4. Предоставление информации по письменному запросу (заявлению). 

4. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ

АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги и принятием решений осуществляется должностными лицами муниципального отдела по образованию администрации Богучарского муниципального района, ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.

Текущий контроль осуществляется путём проведения должностным лицом, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения сотрудниками положений настоящего Административного регламента.

4.2. Проведение текущего контроля должно осуществляться не реже двух раз в год. Текущий контроль может быть плановым (осуществляться на основании квартальных и годовых планов работы отдела по образованию администрации Богучарского муниципального района и внеплановым (проводится по конкретному обращению заявителя или иных заинтересованных лиц). При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или вопросы, связанные с исполнением отдельных административных процедур (тематические проверки).

4.3. Перечень должностных лиц, уполномоченных осуществлять текущий контроль, устанавливается приказом руководителя отдела по образованию администрации Богучарского муниципального района.

5. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ

РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА 

ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО

МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, А ТАКЖЕ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ,

 МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ

5.1. Действия (бездействия) должностных лиц, а также принятые ими решения в ходе предоставления муниципальной услуги могут быть обжалованы:

- главе администрации Богучарского муниципального района, по адресу: 396790, Воронежская область, г.Богучар, ул.Кирова, д.1, телефон: (47366) 2-15-75;

- заместителю главы администрации Богучарского муниципального района – руководителю аппарата, по адресу: 396790, Воронежская область, г.Богучар, ул.Кирова, д.1, телефон: (47366) 2-16-77;

- руководителю отдела по образованию администрации Богучарского муниципального района, по адресу: 396790, Воронежская область, г.Богучар, ул.Урицкого, д.1, телефон: (47366) 2-19-71.

5.2. Основанием для начала досудебного (внесудебного) обжалования является поступление жалобы (обращения) в администрацию Богучарского муниципального района, в отдел по образованию администрации Богучарского муниципального района, поступившей лично от заявителя (уполномоченного лица) или направленной в виде почтового отправления. 

5.3. В жалобе в обязательном порядке указываются наименование органа, в который направляется жалоба, а также фамилия, имя, отчество заявителя (полностью) или полное наименование организации, адрес местонахождения и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, излагается суть жалобы (обстоятельства обжалуемого действия (бездействия), основания, по которым заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность).

Кроме того, в жалобе могут быть указаны наименование должности, фамилия, имя и отчество должностного лица, действие (бездействие), решение которого обжалуется (при наличии информации), а так же иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.

В подтверждение доводов к жалобе могут прилагаться документы и материалы либо их копии.

5.4. Срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 дней с момента ее регистрации.

В случае направления запроса государственным органам, структурным подразделениям администрации муниципального района и иным должностным лицам для получения необходимых для рассмотрения обращения документов и материалов, должностное лицо, ответственное за рассмотрение жалобы, вправе продлить по решению главы администрации срок рассмотрения жалобы не более чем на тридцать дней, уведомив заявителя о продлении срока ее рассмотрения.

5.5. По результатам рассмотрения жалобы должностное лицо, ответственное за рассмотрение жалобы, принимает решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в их удовлетворении.

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения жалобы, направляется заявителю.

5.6. При получении жалобы, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членам его семьи, жалоба может быть оставлена без ответа.

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

Если в жалобе содержится вопрос, на который заявителю неоднократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, должностное лицо, ответственное за рассмотрение жалобы, вправе принять решение о безоснованности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении заявитель, направивший жалобу, уведомляется в письменном виде.

Приложение №1

 к административному регламенту

 по предоставлению муниципальной услуги

«Предоставление информации 

о реализации в муниципальных учреждениях 

программ дошкольного, начального общего, 

основного общего, среднего (полного) общего, 

дополнительного образования»
БЛОК – СХЕМА

предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации о реализации в муниципальных учреждениях программ дошкольного, начального общего, основного общего, среднего (полного) общего, дополнительного образования»
	Проведение проверки предоставленного письменного запроса (заявления) на соответствие требованиям настоящего Административного регламента для установления оснований для принятия или отказа


	Прием письменного запроса (заявления), его регистрация, либо отказ в приеме письменного запроса (заявления)


	Предоставление информации заявителю о реализации в муниципальных учреждениях программ дошкольного, начального общего, основного общего, среднего (полного) общего, дополнительного образования


Приложение №2

 к административному регламенту

 по предоставлению муниципальной услуги

«Предоставление информации 

о реализации в муниципальных учреждениях 

программ дошкольного, начального общего, 

основного общего, среднего (полного) общего, 

дополнительного образования»
 Руководителю отдела по образованию

_________________________________ 
 от________________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу предоставить информацию о реализации в муниципальных учреждениях программ (указываются интересующие программы)__________________________________________________________________________________________________________________________

Домашний адрес, телефон____________________________________________

 Дата Личная подпись________________

 

Приложение 23

к постановлению администрации 
Богучарского муниципального района 
от « 12 » декабря 2011 года № 636
Административный регламент 

по предоставлению муниципальной услуги 

 «Предоставление информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметах, дисциплинах (модулях), годовых календарных учебных графиках»

1.ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Административный регламент администрации Богучарского муниципального района Воронежской области (далее администрации Богучарского муниципального района) по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметах, дисциплинах (модулях), годовых календарных учебных графиках» (далее - Административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результата предоставления муниципальной услуги; определения сроков, последовательности действий (административных процедур) при предоставлении 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 N 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» и уставом Богучарского муниципального района;

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

административный регламент - нормативный правовой акт, устанавливающий порядок предоставления муниципальной услуги и стандарт предоставления муниципальной услуги.

1.3. Право на получение муниципальной услуги имеют родители (законные представители) (далее-заявитель).

1.4. Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги заявитель может получить в средствах массовой информации, в сети Интернет на официальном сайте органа, предоставляющего муниципальную услугу, в местах нахождения органов, предоставляющих муниципальную услугу, на информационных стендах. Подробная информация об органах, предоставляющих муниципальную услугу, содержится в п. 2.2. настоящего Административного регламента.
2. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2.1. Наименование муниципальной услуги: «Предоставление информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках».

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу. 

2.2.1. Орган, предоставляющий муниципальную услугу: администрация Богучарского муниципального района Воронежской области. Структурное подразделение администрации Богучарского муниципального района Воронежской области, обеспечивающее организацию предоставления муниципальной услуги: Отдел по образованию администрации Богучарского муниципального района Воронежской области.

2.2.2. Место нахождения отдела по образованию администрации Богучарского муниципального района: 396790, Воронежская область, г.Богучар, ул.Урицкого, д.1.

2.2.3. Отдел по образованию администрации Богучарского муниципального района осуществляет приём заявителей в соответствии со следующим графиком работы:

Понедельник - 08.00-17.00

Вторник - 08.00-17.00 
Среда - 08.00-17.00

Четверг - 08.00-17.00

Пятница - 08.00-17.00 

Перерыв - 12.00-13.00

2.2.4. Справочные телефоны, факс отдела: (47366) т./ф. 2-21-44, (47366) 2-14-73.

2.2.5. Адрес официального сайта администрации Богучарского муниципального района в сети Интернет: www.boguchar.ru, адрес электронной почты: boguch@govvrn.ru.
Адрес официального сайта отдела по образованию администрации Богучарского муниципального района в сети Интернет: http://bogrono.narod.ru, адрес электронной почты: boguchronoimc@box.vsi.ru.

2.2.6. За предоставлением муниципальной услуги заявитель может обратиться в отдел по образованию администрации Богучарского муниципального района по адресу: 396790, Воронежская область, г.Богучар, ул.Урицкого, д.1; справочный телефон – (47366) 2-14-73; адрес официального сайта в сети Интернет: http://bogrono.narod.ru, адрес электронной почты: boguchronoimc@box.vsi.ru.

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги.

Результатом предоставления муниципальной услуги является получение информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметах, дисциплинах (модулях), годовых календарных учебных графиках.

2.4. 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. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

 - Конституцией Российской Федерации

 
 - Федеральным Законом Российской Федерации от 02.05.2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» 

 - Приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 09.03.2004 г. 1312 «Об утверждении федерального базисного учебного плана и примерных учебных планов для образовательных учреждений Российской Федерации, реализующих программы общего образования» 

 - Постановлением Правительства Российской Федерации от 19.03.2001 г. №196 «Об утверждении Типового положения об общеобразовательном учреждении»

 - Приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 10.03.2009 г. №362 «Об утверждении положения о формах и порядке проведения государственной (итоговой) аттестации обучающихся, освоивших основные общеобразовательные программы среднего (полного) общего образования» 
 - Семейным кодексом Российской Федерации 

 - Федеральным Законом Российской Федерации от 09.03.2009 г. №8 «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления» 

 - Федеральным Законом Российской Федерации от 10.07.1992 г. № 3266-1 «Об образовании»

2.6. Перечень требуемых от заявителя документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги: 

- письменный запрос (заявление) для предоставления информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметах, дисциплинах (модулях), годовых календарных учебных графиках (приложение №2).

2.7. Перечень оснований для отказа в приёме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

- отсутствие документа, предусмотренного пунктом 2.6 настоящего Административного регламента;

2.8. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги: 

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

 2.9. Муниципальная услуга предоставляется на бесплатной основе. 

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче документов на получение муниципальной услуги - 15 минут.

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

2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги - 20 минут.

2.12. Требования к местам предоставления муниципальной услуги:

2.12.1.Приём граждан осуществляется в здании отдела по образованию администрации Богучарского муниципального района.

2.12.2. При возможности около здания организуются парковочные места для автотранспорта.

Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным.

2.12.3. Центральный вход в здание, где располагается отдел по образованию администрации Богучарского муниципального района оборудован информационной табличкой, содержащей информацию о наименовании, месте нахождения, режиме работы, телефонных номерах.

2.12.4. В помещении для ожидания заявителям отведены места, оборудованные стульями. В помещении имеются средства для оказания первой помощи и доступные места общего пользования (туалет).

2.12.5. 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 сети Интернет размещается следующая обязательная информация:

- номера телефонов, факсов, адреса официальных сайтов, электронной почты администрации Богучарского муниципального района, отдела по образованию администрации Богучарского муниципального района;

- графики личного приема граждан уполномоченными должностными лицами;

- номера кабинетов, где осуществляются 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.

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

2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги:

Качественной предоставляемая муниципальная услуга признается при предоставлении услуги в сроки, определенные п.2.4. настоящего Административного регламента, и при отсутствии жалоб со стороны заявителей на нарушение требований стандарта предоставления муниципальной услуги.

2.14. Иные требования и особенности предоставления муниципальных услуг в электронной форме:

2.14.1. Информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется в виде:

- индивидуального информирования;

- публичного информирования.

Информирование проводится в форме:

- устного информирования;

- письменного информирования.

2.14.2. Индивидуальное устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги обеспечивается сотрудником отдела по образованию администрации Богучарского муниципального района лично и по телефонам: (47366) 2-14-73, 2-27-39.

2.14.3. Заявитель имеет право на получение сведений о стадии прохождения его обращения.

2.14.4. При информировании заявителя о порядке предоставления муниципальной услуги сотрудник отдела по образованию администрации Богучарского муниципального района сообщает информацию по следующим вопросам:

- категории заявителей, имеющих право на получение муниципальной услуги;

- перечень документов, требуемых от заявителя, 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 предоставления дополнительных документов и сведений. 

Информирование по иным вопросам осуществляется только на основании письменного обращения.

При ответе на телефонные звонки сотрудник отдела по образованию администрации Богучарского муниципального района должен назвать фамилию, имя, отчество, занимаемую должность и наименование структурного подразделения, предложить гражданину представиться и изложить суть вопроса.

Сотрудник отдела по образованию администрации Богучарского муниципального района при обращении с заявителем (по телефону или лично) должен корректно и внимательно относиться к заявителю, не унижая его чести и достоинства. Устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги проводится 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.

Сотрудник отдела по образованию администрации Богучарского муниципального района, осуществляющий 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.

Сотрудник отдела по образованию администрации Богучарского муниципального района, осуществляющий индивидуальное устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги, должен принять все необходимые меры для полного оперативного ответа на поставленные вопросы. В случае невозможности предоставления полной информации сотрудник отдела по образованию администрации Богучарского муниципального района, осуществляющий индивидуальное устное информирование, должен предложить гражданину обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо назначить другое удобное для него время для устного информирования по интересующему его вопросу.

2.14.5. 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.

2.14.6. 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.

3. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ 

И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, 

ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ.

3.1. Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении N 1 к настоящему Административному регламенту.

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

- сотрудником производится прием от заявителя письменного запроса (заявления), необходимого для предоставления информации (в соответствии с пунктом 2.6 настоящего регламента);


- регистрация предоставленного письменного запроса (заявления);


- предоставление запрашиваемой информации заявителю.

3.3 Последовательность и сроки выполнения административных процедур, а также требования к порядку их выполнения:

3.3.1. Информирование и консультирование граждан по вопросу предоставления муниципальной услуги в день обращения. 

3.3.2. Консультирование заявителя по форме письменного запроса (заявления) в день обращения.

3.3.3. Регистрация письменного запроса (заявления) в день обращения.

3.3.4. Предоставление информации по письменному запросу (заявлению). 

4. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ

АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги и принятием решений осуществляется должностными лицами муниципального отдела по образованию администрации Богучарского муниципального района, ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.

Текущий контроль осуществляется путём проведения должностным лицом, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения сотрудниками положений настоящего Административного регламента.

4.2. Проведение текущего контроля должно осуществляться не реже двух раз в год. Текущий контроль может быть плановым (осуществляться на основании квартальных и годовых планов работы отдела по образованию администрации Богучарского муниципального района и внеплановым (проводится по конкретному обращению заявителя или иных заинтересованных лиц). При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или вопросы, связанные с исполнением отдельных административных процедур (тематические проверки).

4.3. Перечень должностных лиц, уполномоченных осуществлять текущий контроль, устанавливается приказом руководителя отдела по образованию администрации Богучарского муниципального района.

5. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ

РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА 

ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, А ТАКЖЕ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ,

 МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ

5.1. Действия (бездействия) должностных лиц, а также принятые ими решения в ходе предоставления муниципальной услуги могут быть обжалованы:

- главе администрации Богучарского муниципального района, по адресу: 396790, Воронежская область, г.Богучар, ул.Кирова, д.1, телефон: (47366) 2-15-75;

- заместителю главы администрации Богучарского муниципального района – руководителю аппарата, по адресу: 396790, Воронежская область, г.Богучар, ул.Кирова, д.1, телефон: (47366) 2-16-77;

- руководителю отдела по образованию администрации Богучарского муниципального района, по адресу: 396790, Воронежская область, г.Богучар, ул.Урицкого, д.1, телефон: (47366) 2-19-71.

5.2. Основанием для начала досудебного (внесудебного) обжалования является поступление жалобы (обращения) в администрацию Богучарского муниципального района, в отдел по образованию администрации Богучарского муниципального района, поступившей лично от заявителя (уполномоченного лица) или направленной в виде почтового отправления. 

5.3. В жалобе в обязательном порядке указываются наименование органа, в который направляется жалоба, а также фамилия, имя, отчество заявителя (полностью) или полное наименование организации, адрес местонахождения и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, излагается суть жалобы (обстоятельства обжалуемого действия (бездействия), основания, по которым заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность).

Кроме того, в жалобе могут быть указаны наименование должности, фамилия, имя и отчество должностного лица, действие (бездействие), решение которого обжалуется (при наличии информации), а так же иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.

В подтверждение доводов к жалобе могут прилагаться документы и материалы либо их копии.

5.4. Срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 дней с момента ее регистрации.

В случае направления запроса государственным органам, структурным подразделениям администрации муниципального района и иным должностным лицам для получения необходимых для рассмотрения обращения документов и материалов, должностное лицо, ответственное за рассмотрение жалобы, вправе продлить по решению главы администрации срок рассмотрения жалобы не более чем на тридцать дней, уведомив заявителя о продлении срока ее рассмотрения.

5.5. По результатам рассмотрения жалобы должностное лицо, ответственное за рассмотрение жалобы, принимает решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в их удовлетворении.

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения жалобы, направляется заявителю.

5.6. При получении жалобы, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членам его семьи, жалоба может быть оставлена без ответа.

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

Если в жалобе содержится вопрос, на который заявителю неоднократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, должностное лицо, ответственное за рассмотрение жалобы, вправе принять решение о безоснованности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении заявитель, направивший жалобу, уведомляется в письменном виде.

Приложение №1

 к административному регламенту

 по предоставлению муниципальной услуги

 «Предоставление информации об 

 образовательных программах и учебных 

 планах, рабочих программах учебных курсов, 

 предметах, дисциплинах (модулях), годовых 
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БЛОК – СХЕМА

 предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметах, дисциплинах (модулях), годовых календарных учебных графиках»

	Проведение проверки предоставленного письменного запроса (заявления) на соответствие требованиям настоящего Административного регламента для установления оснований для принятия или отказа



	Прием письменного запроса (заявления), его регистрация, либо отказ в приеме письменного запроса (заявления)


	Предоставление информации заявителю об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках
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 образовательных программах и учебных 
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 Директору ____________________________

 от________________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу предоставить информацию о_____________________________________________

Сведения об обучающемся ______________________________________________________

Домашний адрес_______________________________________________________________

 Дата Личная подпись_________________________

 

Приложение 24

к постановлению администрации 
Богучарского муниципального района 
от « 12 » декабря 2011 года № 636
Административный регламент 

по предоставлению муниципальной услуги 

 «Предоставление информации об официальных физкультурных 

и спортивных мероприятиях, проводимых на территории 

муниципального района».


1. Общие положения

 1.1. Административный регламент (далее Регламент) определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) по исполнению муниципальной услуги «Предоставлении информации об официальных физкультурных и спортивных мероприятиях, проводимых на территории муниципального района» (далее - муниципальная услуга) и разработан в целях повышения качества проводимых в Богучарском муниципальном районе мероприятий в целях повышения качества проводимых в Богучарскрм муниципальном районе мероприятий в сфере физической культуры и спорта.


 1.2. Исполнение муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативно-правовыми актами:
 - Конституцией Российской Федерации (принята всенародным голосованием 12.12.1993).

- Федеральным законом от 06.10.2003г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации». 

- Федеральным законом от 02.05.2006г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации». 

- Федеральным законом от 27.07.2010г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
- Законом РФ от 07.02.1992г. № 2300-1 «О защите прав потребителей».

1.3. Муниципальную услугу предоставляет главный специалист – руководитель по физической культуре и спорту администрации муниципального образования «Богучарский муниципальный район» (далее Специалист) на основании календаря спортивно-оздоровительных мероприятий. Получателями муниципальной услуги (далее - пользователи, заявители) являются:

- физические лица независимо от пола, возраста, национальности, образования, социального положения, политических убеждений, отношения к религии;

- юридические лица независимо от их формы собственности. 

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно. 

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги.


 2.1. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги.

Информация по исполнению муниципальной услуги предоставляется:
 - путем размещения в средствах массовой информации Богучарского муниципального района;

- посредством размещения на информационных стендах и баннерах;

- путем распространения информационных буклетов и листовок;

- при личном обращении граждан : устно, письменно, по телефону, по электронной почте, через сеть Интернет (посредством размещения информации на Официальном сайте администрации Богучарского муниципального района (www.boguchar.ru.).

Информация о месте нахождения, графике работы, справочных телефонах исполнителя муниципальной услуги:

396790 Воронежская область, г.Богучар ул. Кирова Д.1 

График работы: 
Понедельник-пятница: 8.00-17.00

Перерыв: 12.00-13.00
 График приема граждан по личным вопросам:

Понедельник: 14.00-17.00

Выходной: суббота, воскресение

Телефон: 8 ( 47366) 2 – 11 – 38 (факс 2 – 29 - 63)

Электронный адрес: (www.boguchar.ru.) 
 При письменном обращении и обращении в электронном виде граждан и юридических лиц по процедуре исполнения муниципальной услуги срок предоставления ответа не должен превышать 30 календарных дней.
 Прием звонков и личный прием лиц по вопросу консультирования, о процедуре исполнения муниципальной услуги осуществляются в соответствии с графиком работы Специалиста.

На личном приеме и при ответах на телефонные звонки Специалист подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании должностного лица, фамилии, имени, отчества и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.
При невозможности сотрудника, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо, или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

При личном приеме заявитель предъявляет документ, удостоверяющий личность.

Максимальное время продолжительности личного приема по получению консультации о процедуре исполнения муниципальной услуги не более 10 минут.

Максимальное время ожидания заявителя в очереди по получению консультации о процедуре исполнения муниципальной услуги не должно превышать 10 минут.

Ответы на письменные обращения заявителя, поступившие по почте, или в ходе личного приема, направляются заявителю в письменном виде по почте либо вручаются непосредственно заявителю.

В любое время с момента приема заявления исполнителем муниципальной услуги заявитель имеет право на получение сведений о прохождении процедур по предоставлению муниципальной услуги при помощи телефона или посредством личного посещения Специалиста.

 Места, предназначенные для ожидания заявителей, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам, 

оборудованы информационными стендами, стульями и столами для возможности оформления документов, обеспечиваются канцелярскими принадлежностями.

 Кабинеты приема заявителей должны быть оборудованы:

- информационными табличками (вывесками) с указанием номера и названия кабинета; 

- фамилии, имени, отчества и должности работников, ответственных за исполнение муниципальной услуги; 

- режима работы. 

Рабочие места работников, ответственных за исполнение муниципальной услуги должны быть оборудованы персональным компьютером, необходимыми средствами вычислительной техники и оргтехникой, позволяющими своевременно и в полном объеме обеспечить исполнение муниципальной услуги.

Места для проведения личного приема заявителей оборудуются стульями, столами, обеспечиваются канцелярскими принадлежностями для написания письменных обращений, информационными стендами.
Информационные материалы, размещенные на стендах в месте предоставления муниципальной услуги, должны содержать информацию о порядке предоставления муниципальной услуги (в текстовом виде и в виде блок-схемы, наглядно отображающей алгоритм прохождения административной процедуры).


2.2. Условия и сроки предоставления муниципальной услуги.

 Муниципальная услуга предоставляется постоянно в течение текущего года.

Сроки предоставления муниципальной услуги определяются в соответствии с настоящим регламентом применительно к каждой административной процедуре.

При устном обращении граждан консультирования о процедуре исполнения муниципальной услуги предоставляется в момент обращения.

2.3. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

В предоставлении муниципальной услуги может быть отказано по следующим основаниям:

- если обращение (запрос), не содержат наименования юридического лица (для гражданина - фамилии, имени, отчества) и почтового адреса пользователя; 

- если в указанном обращении (запросе) содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем;

- если текст письменного обращения (запроса) не поддается прочтению, о чем сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению; 

- при получении письменного обращения (запроса), в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, обращение может быть оставлено без ответа по существу поставленных в нем вопросов с одновременным уведомлением гражданина, направившего обращение, о недопустимости злоупотребления правом. 

В ходе личного приема гражданину может быть отказано в дальнейшем рассмотрении обращения, если ему ранее был дан ответ по существу поставленных в обращении вопросов.


3. Состав, последовательность сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме».
3.1. Предоставление информации о Календаре физкультурно-оздоровительных мероприятий среди всех возрастов населения.
Календарь физкультурно-оздоровительных мероприятий среди всех возрастов населения на текущий год, утвержденный постановлением администрации, размещается на официальном сайте Богучарского муниципального района до 30 января текущего года.

Ответственным за исполнение данной процедуры является – главный специалист-руководитель по физической культуре и спорту администрации муниципального района.

3.2. Предоставление информации о проведении конкретного мероприятия.

Информация о проведении конкретного мероприятия, в соответствии с календарем физкультурно-оздоровительных мероприятий, среди всех возрастов населения на текущий год, размещается на официальном сайте Богучарского муниципального района, в средствах массовой информации Богучарского муниципального района, на информационных стендах и баннерах за 10 дней до проведения мероприятия.

За 1 месяц до проведения мероприятия, Специалист разрабатывают положение о проведении мероприятия, которое утверждается главой администрации муниципального района и согласуется со всеми заинтересованными сторонами, являющимися соорганизаторами мероприятия.

В случае социальной значимости мероприятия, за 1 месяц до проведения мероприятия, Специалистом разрабатывается проект постановления администрации муниципального образования «Богучарский муниципальный район» об утверждении положения о проведении данного мероприятия. Основанием для подготовки данного проекта служит проект постановления администрации муниципального образования «Богучарский муниципальный район» «О плане спортивно-массовых мероприятий, проводимых на территории муниципального образования «Богучарский муниципальный район».

Проект постановления администрации муниципального образования о проведении мероприятия согласовывается:

- с руководителями структурных подразделений администрации муниципального образования «Богучарский муниципальный район»; 

- с руководителем финансового отдела и заведующим отделом учета и расчетов администрации муниципального образования «Богучарский муниципальный район» в случае, если на проведение данного мероприятия предусмотрены денежные средства;

- с заместителями главы администрации муниципального образования «Богучарский муниципальный район»;

- с заведующим правовым отделом администрации муниципального образования «Богучарский муниципальный район».

После необходимого согласования проект постановления о проведении мероприятия передается на подпись главе администрации муниципального образования «Богучарский муниципальный район».

Подготовку документа о проведении конкретного мероприятия осуществляет Специалист.

Положение о проведении мероприятия либо постановление администрации муниципального образования об утверждении положения о проведении мероприятия рассылается на предприятия, в учреждения и общественные организации Богучарского муниципального района посредством почтовой или электронной связи.

3.3. Прием заявок на участие в конкретном мероприятии. Заявки на участие в конкретном мероприятии принимаются от физических и юридических лиц в соответствии с Положением о проведении мероприятия.
Заявка на участие в мероприятии может быть отклонена, если лицо, подавшее заявку, не соответствует категории участников, указанной в положении о проведении мероприятия. В этом случае сообщение об отклонении заявки на участие в мероприятии, подписанное заведующим Отделом, направляется заявителю посредством почтовой или электронной связи, либо вручается лично в течение 5 дней с момента подачи заявки.

Заявки на участие в мероприятии регистрируются в журнале входящей документации.

Ответственным за исполнение данной процедуры является Специалист.
В случае необходимости в период подготовки мероприятия Специалист проводит консультативное совещание с лицами, подавшими заявки на участие в мероприятии, по вопросам его организации.

3.4. Размещение итогов проведения мероприятия в средствах массовой информации Богучарского муниципального района.

Размещение итогов проведения мероприятия в средствах массовой информации осуществляется Специалистом. 

Специалист, ответственный за исполнение данной процедуры, осуществляет:

- сбор и обработку информации о проведенном мероприятии, подготовку ее к размещению в средствах массовой информации; 

- согласование подготовленной для опубликования информации с главой администрации Богучарского муниципального района; 

- предоставление информации в средства массовой информации в форме электронного документа по адресу электронной почты.

 Допускается передача материалов лично. Материалы должны быть представлены на электронном носителе. 

Предоставление информации осуществляется в течении 3-х дней после проведения мероприятия.

Ответственность за своевременное и полное предоставление информации в средствах массовой информации несет сотрудник, ответственный за исполнение данной процедуры.

3.5. Размещение итогов мероприятия на Официальном сайте Богучарского муниципального района.

Размещение информации на официальном сайте администрации муниципального образования «Богучарский муниципальный район» осуществляется сотрудником, назначенным ответственным за исполнение данной процедуры. 

Информация размещается в сети Интернет на официальном сайте Богучарского муниципального района (www.boguchar.ru.).

Сотрудник, ответственный за исполнение данной процедуры, осуществляет:

- сбор и обработку информации о проведенном мероприятии, подготовку ее к размещению 

- согласование подготовленной для опубликования информации с главой администрации муниципального образования и курирующим заместителем главы администрации муниципального образования «Богучарский муниципальный район». 

После согласования подготовленной для размещения информации сотрудник, ответственный за исполнение данной процедуры, в течение одного рабочего дня предоставляет ее инженеру-администратору организационного отдела администрации муниципального образования «Богучарский муниципальный район» для ее размещения на Официальном сайте Богучарского муниципального района.

Информация предоставляется в форме электронного документа по локальной сети либо передается сотрудником лично, на следующий день после проведения мероприятия.

Инженер-администратор организационного отдела администрации муниципального образования «Богучарский муниципальный район» размещает полученную информацию в течение двух рабочих дней с момента ее получения.

Ответственность за своевременное и полное предоставление информации на Официальном сайте Богучарского муниципального района несет сотрудник, ответственный за исполнение данной процедуры.

3.6. Предоставление информации о проведении мероприятий в сфере физической культуры и спорта заявителям по их запросу. Прием, регистрация запросов, подготовка и выдача ответа на запрос.
Заявители имеют право обращаться в администрацию с письменным обращением (запросом), обращением (запросом) в электронном виде или устным обращением (запросом) о предоставлении информации.

В обращении (запросе) указываются почтовый адрес, номер телефона и (или) факса либо адрес электронной почты для направления ответа на запрос или уточнения содержания запроса, а также фамилия, имя и отчество гражданина (физического лица), либо наименование организации (юридического лица), общественного объединения, государственного органа, органа местного самоуправления, запрашивающих информацию. Анонимные запросы не рассматриваются.

Запрос, составленный в письменной форме, подлежит регистрации в журнале входящей документации в день поступления. Датой принятия запроса считается дата его регистрации. В случае поступления запроса в день, предшествующий праздничным или выходным дням, регистрация их может производиться в рабочий день, следующий за праздничными или выходными днями.

В течение рабочего дня, следующего за днем регистрации, Специалист определяет сотрудника, ответственного за подготовку ответа на запрос.
При подготовке ответа на запрос сотрудник, ответственный за подготовку ответа на запрос, обязан:

- рассмотреть поступивший к нему запрос в тридцатидневный срок со дня его регистрации; 

- осуществить анализ полученного запроса и определить степень полноты информации, содержащейся в запросе и необходимой для его исполнения; 
- местонахождение, адрес конкретной организации, лица, куда следует направить информационное письмо на запрос. 

3.7 При подготовке ответа на запрос работник, ответственный за подготовку ответа на запрос, имеет право:

- уточнять содержание запроса в целях предоставления пользователю необходимой информации;
- в случаях, предусмотренных пунктом 2.3. настоящего регламента, подготовить заявителю ответ на запрос, в котором содержится мотивированный отказ в предоставлении информации. В информационном письме обязательно должны быть указаны должность, фамилия, инициалы и номер телефона исполнителя административной процедуры.

Подготовленный на бумажном носителе ответ на запрос передается Специалистом для его подписания. После его подписания ответ на запрос направляется заявителю письмом, электронной почтой, факсом, в зависимости от способа обращения заявителя или способа доставки, указанного в письменном обращении заявителя.

Письменный ответ на запрос регистрируется в журнале исходящей документации.

Отметка о дате и номере исполненного письменного ответа ставится в журнале входящей документации напротив информации о соответствующем запросе.


4. Формы контроля за исполнением административного регламента.

Текущий контроль осуществляется Специалистом путем проведения проверок соблюдения и исполнения работниками сферы физической культуры и спорта муниципального района положений настоящего Регламента или иных документов.

Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается Специалистом.

Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя:

- проведение проверок; 

- выявление и устранение нарушений прав потребителей муниципальной услуги; 

- рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения потребителей муниципальной услуги, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) работников Отдела. 

По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений прав потребителей муниципальной услуги, осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Проведение проверок может носить плановый характер (осуществляться на основании годового плана работы), тематический характер (проверка предоставления муниципальной услуги по отдельным мероприятиям и категориям потребителей) и внеплановый характер (по конкретному обращению потребителя результатов предоставления муниципальной услуги).

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействий) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих».
Заявители вправе обжаловать действия (бездействия), а также решения лиц, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, в досудебном и судебном порядке.

Заявители имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменное заявление (претензию, жалобу), в том числе в электронном виде в соответствии с уровнем подчиненности работника, действия (бездействие) которого обжалуется, заместителю главы администрации муниципального образования «Богучарский муниципальный район», главе администрации муниципального образования «Богучарский муниципальный район».
Заявление (претензия, жалоба) подается в письменной форме и должно содержать:

- при подаче физическим лицом: фамилию, имя, отчество физического лица, его место жительства или пребывания; 

- при подаче обращения юридическим лицом его наименование, адрес, дату подачи; наименование структурного подразделения в сфере физической культуры и спорта (или) должности, (или) фамилии, имени и отчества работника (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого обжалуется; 

- содержательную характеристику обжалуемого действия (бездействия), решения. 

К заявлению могут быть приложены копии документов, подтверждающие изложенную в обращении информацию.

Заявление подписывается подавшим его физическим лицом или руководителем (заместителем руководителя) юридического лица.

По результатам рассмотрения заявления принимается решение об удовлетворении либо об отказе в удовлетворении требований автора обращения.

Письменный ответ направляется заявителю не позднее 30 дней со дня регистрации письменного обращения.

В случае, если по заявлению требуется провести проверку, срок рассмотрения обращения может быть продлен, но не более чем на 30 дней. О продлении срока рассмотрения заявления заявитель уведомляется письменно с указанием причин продления.

Ответ на письменную жалобу по существу не дается в следующих случаях:

отсутствия фамилии заявителя, направившего заявление, и почтового адреса, по которому должен быть направлен ответ; отсутствия в заявлении сведений об обжалуемом действии, бездействии, решении (в чем выразилось, кем принято); 

- содержания в заявлении нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи; 

- невозможности прочтения текста письменного заявления. Письменный ответ с указанием причин отказа в рассмотрении жалобы направляется заявителю не позднее 15 дней с момента ее получения. В случае подтверждения в ходе проведения проверок фактов, изложенных в жалобе на действия (бездействие) и решения работников, ответственных за выполнение административного действия, осуществляемого в ходе предоставления муниципальной услуги, виновное лицо привлекается к ответственности.

Заявители вправе обжаловать действия (бездействие) и решения работников, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, в судебном порядке в соответствии с действующим законодательством.

Приложение 25

к постановлению администрации
Богучарского муниципального района 
от « 12 » декабря 2011 года № 636
Административный регламент 

по предоставлению муниципальной услуги 

 «Назначение и выплата пенсии за выслугу лет и доплаты к пенсии»

3. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Назначение и выплата пенсии за выслугу лет» (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 уставом Богучарского муниципального района;

- заявитель – физическое лицо либо его уполномоченный представитель, 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 муниципальной услуги и стандарт предоставления муниципальной услуги;

- пенсия за выслугу лет (доплата к пенсии) - ежемесячная денежная выплата, право на получение которой определяется в соответствии с условиями и нормами, установленными решениями Совета народных депутатов Богучарского муниципального района Воронежской области.

1.3. Право на получение муниципальной услуги:

а) по назначению и выплате пенсии за выслугу лет имеют лица, замещавшие должности муниципальной службы в органах местного самоуправления Богучарского муниципального района;

б) по установлению и выплате доплаты к трудовой пенсии по старости (инвалидности) (далее - доплаты к пенсии) имеют: 

 - должностные лица, замещавшие выборные муниципальные должности на постоянной основе в органах местного самоуправления Богучарского муниципального района,

- лица, замещавшие муниципальные должности на постоянной основе в администрации Богучарского муниципального района;

в) по установлению и выплате доплаты к пенсии имеют лица, замещавшие должности в органах местного самоуправления Богучарского муниципального района до введения в действие Реестра должностей муниципальной службы в Богучарском муниципальном районе.

4. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

4.1. Наименование муниципальной услуги – «Назначение и выплата пенсии за выслугу лет».

2.2. Орган, предоставляющий муниципальную услугу – администрация Богучарского муниципального района.

Структурное подразделение Богучарского муниципального района, ответственное:

· за прием документов на назначение пенсии за выслугу лет (доплаты к пенсии) – отдел по организационной работе и делопроизводству администрации Богучарского муниципального района (далее - отдел по организационной работе и делопроизводству); 

· за выплату пенсии за выслугу лет (доплаты к пенсии) – отдел по учету и отчетности администрации Богучарского муниципального района (далее - отдел по учету и отчетности).

Адрес (место нахождения) отдела по организационной работе и делопроизводству и отдела по учету и отчетности администрации Богучарского муниципального района: 396790 Воронежская область, г. Богучар, ул. Кирова, д.1. 
График работы отдела по организационной работе и делопроизводству и отдела по учету и отчетности администрации Богучарского муниципального района:

Рабочие дни: понедельник - пятница. 


Часы работы: понедельник - пятница - с 8.00 до 17.00.

Перерыв - с 12.00 до 13.00.

2.4. Контактные телефоны: 

- заместитель главы администрации Богучарского муниципального района – руководитель аппарата администрации района (847366) 2-16-77;

- начальник отдела по организационной работе и делопроизводству (847366) 2-18-74;

- начальник отдела по учету и отчетности (847366) 2-12-47

- приемная администрации Богучарского муниципального района телефон/факс (847366) 2-29-63. 

2.5. Адрес официального сайта Богучарского муниципального района Воронежской области: www.boguchar.ru.

Адрес электронной почты: samod-natalya@yandex.ru. 

2.6. Информация о предоставлении муниципальной услуги размещается на Портале государственных и муниципальных услуг Воронежской области.

Информирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется:

- непосредственно начальник отдела по организационной работе и делопроизводству администрации Богучарского муниципального района;

- с использованием средств телефонной связи, электронного информирования;

- посредством размещения информации в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования.

Указанные сведения также размещаются на официальном сайте Богучарского муниципального района в сети Интернет (www.boguchar.ru) на странице «Административная реформа».

2.7. Результатом предоставления муниципальной услуги являются:

выдача уведомления:

· о назначении пенсии за выслугу лет;

· об установлении доплаты к пенсии.

Выплата:

· пенсии за выслугу лет;

· доплаты к пенсии.

2.8. Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 50 дней с момента регистрации поступившего заявления с приложением документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, предусмотренных настоящим административным регламентом.

2.9. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации;

- Уставом Богучарского муниципального района ; 

- Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

- Федеральным законом от 17.12.2001 № 173-ФЗ «О трудовых пенсиях в Российской Федерации»;

- Законом Воронежской области от 05.06.2006 № 42-ОЗ "О пенсиях за выслугу лет лицам, замещавшим должности государственной гражданской службы Воронежской области»;

- Законом Воронежской области от 28.12.2007 № 175-ОЗ «О муниципальной службе в Воронежской области»;

- Законом Воронежской области от 23.12.2008 № 139-ОЗ «О гарантиях осуществления полномочий депутата, члена выборного органа местного самоуправления, выборного должностного лица местного самоуправления муниципальных образований Воронежской области»; 

- Законом Воронежской области от 05.06.2006 № 57-ОЗ «О доплате к пенсии отдельным категориям пенсионеров в Воронежской области»;

- Положением «О пенсионном обеспечении муниципальных служащих органов местного самоуправления Богучарского муниципального района Воронежской области», утвержденным решением Совета народных депутатов Богучарского муниципального района от 12.08.2010 №213.

2.10. Перечень требуемых от заявителя документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги: 

1) заявление о назначении пенсии за выслугу лет (доплаты к пенсии) на имя главы администрации Богучарского муниципального района (приложение 1);

2) справка о размере среднемесячного заработка (месячного денежного содержания) (приложение 2);

3) справка о стаже муниципальной службы (приложение 3);

4) копия документа (распоряжения, приказа) об увольнении из органа местного самоуправления Богучарского муниципального района;

5) справка о размере страховой части трудовой пенсии по старости, трудовой пенсии по инвалидности и сроке ее назначения из органа, назначающего и выплачивающего трудовую пенсию по старости (инвалидности);

6) копия трудовой книжки;

7) копия военного билета (для уволенных в запас);

8) копии страниц паспорта, удостоверяющих личность и место регистрации;

9) копия лицевой стороны сберегательной книжки;

10) иные документы (при необходимости).

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

- отсутствие документов, предусмотренных пунктом 2.6 настоящего административного регламента, или предоставление документов не в полном объеме;

- предоставление заявителем документов, содержащих факты недостоверности и несоответствия действующему законодательству, а также неточности указанных в них сведений или ошибки;

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

2.12. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги: 

- несоблюдение предусмотренных действующим законодательством условий и норм, учитываемых при определении права на назначение пенсии за выслугу лет (установление доплаты к пенсии);

- назначение в соответствии с законодательством Российской Федерации и законодательством Воронежской области пенсии за выслугу лет, доплаты к трудовой пенсии по старости (инвалидности), ежемесячного пожизненного содержания, или установление дополнительного пожизненного ежемесячного материального обеспечения, или установление пенсии за выслугу (доплаты к трудовой пенсии) органами местного самоуправления других муниципальных образований;

- решение комиссии по рассмотрению документов для назначения пенсии за выслугу лет и доплаты к пенсии об отказе в назначении пенсии за выслугу лет (установлении доплаты к пенсии).

2.13. Муниципальная услуга предоставляется на бесплатной основе.

2.14. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче документов на получение муниципальной услуги - 10 минут.

Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги -10 минут. 

2.15. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги – 15 минут.

2.16. Требования к местам предоставления муниципальной услуги.

2.16.1. Прием граждан осуществляется в специально выделенных для предоставления муниципальных услуг помещениях.

Помещения должны содержать места для информирования, ожидания и приема граждан. Помещения должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормам.


У входа в каждое помещение размещается табличка с наименованием помещения (зал ожидания, приема/выдачи документов и т.д.).

2.16.2. При возможности около здания организуются парковочные места для автотранспорта.

Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным.

2.16.3. В помещениях для ожидания заявителям отводятся места, оборудованные стульями. 
2.16.4. В местах ожидания имеются средства для оказания первой помощи и доступные места общего пользования (туалет).
2.16.5. 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.

На информационных стендах, а также на официальных сайтах в 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 осуществляются 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.

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

2.17. Показатели доступности и качества муниципальных услуг.

Качественной предоставляемая муниципальная услуга признается при предоставлении услуги в сроки, определенные п. 2.4. настоящего административного регламента, и при отсутствии жалоб со стороны потребителей на нарушение требований стандарта предоставления муниципальной услуги.

2.18. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальных услуг в многофункциональных центрах и особенности предоставления муниципальных услуг в электронной форме.

2.18.1.
Информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется в виде:

- индивидуального информирования;

- публичного информирования.

Информирование проводится в форме:

- устного информирования;

- письменного информирования.

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

2.18.3. Заявитель имеет право на получение сведений о стадии прохождения его обращения.

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

- категории заявителей, имеющих право на получение муниципальной услуги;

- перечень документов, требуемых от заявителя, 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 общении 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.

2.18.5. 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.

2.18.6. 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.


3. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ

5.7. Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении 4 к настоящему административному регламенту.

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

- оформление документов для назначения пенсии за выслугу лет (доплаты к пенсии);

- прием и регистрация документов для назначения пенсии за выслугу лет (доплаты к пенсии);

- экспертиза документов для назначения пенсии за выслугу лет (доплаты к пенсии), формирование пенсионного дела заявителя;

- принятие решения о назначении пенсии за выслугу лет (доплаты к пенсии); 

- подготовка проекта распоряжения администрации Богучарского муниципального района о назначении пенсии за выслугу лет (доплаты к пенсии);

- определение размера пенсии за выслугу лет (доплаты к пенсии);

- письменное уведомление заявителя о размере назначенной пенсии за выслугу лет (доплаты к пенсии);

- организация выплаты пенсии за выслугу лет (доплаты к пенсии);

- перерасчет размера пенсии за выслугу лет (доплаты к пенсии);

- приостановление, возобновление, прекращение и восстановление выплаты пенсии за выслугу лет (доплаты к пенсии).

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

5.9.1. Оформление документов для назначения пенсии за выслугу лет (доплаты к пенсии).

Подготовка документов для назначения пенсии за выслугу лет (доплаты к пенсии), указанных в подпунктах 2, 3, 4 и 6 пункта 2.6 настоящего административного регламента, осуществляется в течение пяти дней со дня обращения заявителя, с просьбой об оформлении данных документов:

- отделом по организационной работе и делопроизводства, на который возложено ведение кадровой работы в администрации Богучарского муниципального района.

Расчет среднемесячного заработка, включаемый в справку о размере среднемесячного заработка, производится отделом по учету и отчетности.

Справка о размере среднемесячного заработка подписывается руководителем органа местного самоуправления, главным бухгалтером и заверяется печатью.

Справка о размере месячного денежного содержания для исчисления доплаты к пенсии за выслугу лет оформляется отделом по учету и отчетности администрации Богучарского муниципального района и подписывается начальником отдела.
Копия документа (распоряжения, приказа) об увольнении из органа местного самоуправления Богучарского муниципального района, копия трудовой книжки, копия военного билета (для уволенных в запас), справка о стаже муниципальной службы заверяются руководителями (заместителями руководителей) подразделений, на которые возложено ведение кадровой работы в органах местного самоуправления Богучарского муниципального района.

Справка о размере страховой части трудовой пенсии по старости, трудовой пенсии по инвалидности и сроке ее назначения из органа, назначающего и выплачивающего трудовую пенсию по старости (инвалидности), запрашивается заявителем самостоятельно.

Справка о стаже муниципальной службы до рассмотрения на заседании комиссии по рассмотрению документов для назначения пенсии за выслугу лет и доплаты к пенсии (далее - Комиссия) предварительно рассматривается комиссией по определению стажа муниципальной службы.

Выписка из протокола заседания комиссии по определению стажа муниципальной службы подписывается ее председателем и секретарем и представляется в течение пяти дней после заседания комиссии в отдел по учету и отчетности.

5.9.2. Прием и регистрация документов для назначения пенсии за выслугу лет (доплаты к пенсии).

Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является личное обращение в администрацию Богучарского муниципального района лица, имеющего право на пенсию за выслугу лет (доплату к пенсии), с заявлением на имя главы администрации Богучарского муниципального района о назначении пенсии за выслугу лет (доплаты к пенсии).

Специалист, ответственный в отделе по организационной работе и делопроизводству за прием документов для назначения пенсии за выслугу лет (доплаты к пенсии), проверяет наличие всех необходимых документов, исходя из перечня документов указанных в пункте 2.6 настоящего административного регламента. 

 Максимальный срок выполнения действия составляет 10 минут.

 Специалист, ответственный за прием документов, проверяет соответствие представленных документов установленным требованиям:

- документы составлены и заверены в порядке, предусмотренном пунктом 3.3.1 настоящего административного регламента;

- тексты документов написаны разборчиво, наименования юридических лиц - без сокращения с указанием их мест нахождения;

- фамилии, имена и отчества физических лиц, адреса их мест жительства написаны полностью;

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

- документы не исполнены карандашом;

- документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

Максимальный срок выполнения действия составляет 20 минут.

При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов установленным требованиям специалист, ответственный за прием документов, уведомляет заявителя о наличии препятствий для назначения пенсии за выслугу лет (доплаты к пенсии), объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает меры по их устранению.

Максимальный срок выполнения действия составляет 10 минут.

Специалист, ответственный за прием документов, вносит в журнал регистрации запись о приеме документов в соответствии с Правилами ведения книг учета документов: порядковый номер записи, дату приема, данные о заявителе.

Максимальный срок выполнения действия составляет 1 минуту.

Общий максимальный срок приема документов от заявителей не может превышать 30 минут.

Днем обращения заявителя за пенсией за выслугу лет (доплатой к пенсии) считается дата представления в отдел по организационной работе и делопроизводству документов, указанных в пункте 2.6 настоящего административного регламента.

5.9.3. Экспертиза документов для назначения пенсии за выслугу лет (доплаты к пенсии), формирование пенсионного дела заявителя.

Специалист, ответственный за прием документов, проводит контрольную экспертизу документов на соответствие их требованиям настоящего административного регламента, при необходимости принимает меры по приведению документов в соответствие установленным требованиям. 

Для проверки сведений, сообщаемых заявителем, и получения их документального подтверждения специалист подготавливает запросы в соответствующие организации для получения недостающих сведений или документов. 

Если при проверке поступивших документов для назначения пенсии за выслугу лет (доплаты к пенсии) будут выявлены факты недостоверности, неточности указанных в них сведений, возвращает документы для доработки направившим их структурным подразделениям (специалистам) органов местного самоуправления Богучарского муниципального района.

Правовую экспертизу документов для назначения пенсии за выслугу лет (доплаты к пенсии) на их достоверность и соответствие действующему законодательству обеспечивают юридический отдел администрации Богучарского муниципального района. 

Оформленные в соответствии с установленными условиям и нормами документы для назначения пенсии за выслугу лет (доплаты к пенсии) формируются в пенсионное дело и передаются для рассмотрения в Комиссии.

5.9.4. Принятие решения о назначении пенсии за выслугу лет (доплаты к пенсии). 

Документы для назначения пенсии за выслугу лет (доплаты к пенсии) рассматриваются на заседании Комиссии. По результатам рассмотрения Комиссия принимает решение о рекомендации главе администрации Богучарского муниципального района назначить пенсию за выслугу лет (доплаты к пенсии) либо отказать в ее назначении. Техническое обеспечение работы Комиссии осуществляет отдел по организационной работе и делопроизводству администрации Богучарского муниципального района.

Принятое Комиссией решение в письменной форме в десятидневный срок после заседания Комиссии сообщается начальником отдела по учету и отчетности администрации Богучарского муниципального района заявителю. 

Решение Комиссии об отказе в назначении пенсии за выслугу лет (доплаты к пенсии) является основанием для информирования заявителя об отказе в назначении пенсии за выслугу лет (доплаты к пенсии) по телефону и путем направления уведомления по почте с обязательным указанием причины отказа.

В уведомлении указываются: 

- наименование органа;

- исходящий номер;

- дата направления уведомления (день его подписания);

- адрес, фамилия, имя, отчество лица, которому направляется уведомление;

- фамилия, имя, отчество заявителя;

- дата и входящий номер документов;

- причина, послужившая основанием для отказа.

Уведомление передаются секретарем Комиссии в порядке делопроизводства для отправки.

Максимальный срок выполнения действий не более 1 дня после заседания Комиссии.

5.9.5. Подготовка проекта распоряжения администрации Богучарского муниципального района о назначении пенсии за выслугу лет (доплаты к пенсии).

Пенсия за выслугу лет (доплата к пенсии) назначается распоряжением администрации Богучарского муниципального района с учетом решения Комиссии.

Решение Комиссии направляются в отдел по организационной работе и делопроизводству администрации Богучарского муниципального района для подготовки проекта распоряжения о назначении пенсии за выслугу лет (доплаты к пенсии).

Копия распоряжения администрации Богучарского муниципального района о назначении пенсии за выслугу лет (доплаты к пенсии) направляется:

- в отдел по учету и отчетности для исчисления размера выплаты пенсии за выслугу лет (доплаты к пенсии).

5.9.6. Определение размера пенсии за выслугу лет (доплаты к пенсии).

Расчет размера пенсии за выслугу лет (доплаты к пенсии) определяется в соответствии с нормами, установленными Положением «О пенсионном обеспечении муниципальных служащих органов местного самоуправления Богучарского муниципального района Воронежской области», оформляется и подписывается начальником отдела по учету и отчетности.

3.3.7. Письменное уведомление заявителя о размере назначенной пенсии за выслугу лет (доплаты к пенсии).

Отдел по учету и отчетности в десятидневный срок с момента получения расчета размера пенсии за выслугу лет (доплаты к пенсии) в письменной форме сообщает получателю пенсии за выслугу лет (доплаты к пенсии) о размере назначенной пенсии за выслугу лет (доплаты к пенсии).
3.3.8. Организация выплаты пенсии за выслугу лет (доплаты к пенсии).

Сформированное на каждого получателя пенсии за выслугу лет (доплаты к пенсии) пенсионное дело ведется и хранится в отделе по учету и отчетности.

Выплата пенсии за выслугу лет (доплаты к пенсии) производится отделом по учету и отчетности путем перечисления на личный счет заявителя в учреждениях (филиалах) Сберегательного банка Российской Федерации (далее – кредитная организация).

Начальник отдела по учету и отчетности ежемесячно запрашивает сведения в органах ЗАГС по Богучарскому району Воронежской области по соответствующим записям актов гражданского состояния.

Выплата пенсии за выслугу лет (доплаты к пенсии) производится ежемесячно за текущий месяц. 

Выплатные документы формируются один раз в месяц в соответствии с правилами, установленными в кредитных организациях, с указанием фамилии, имени и отчества получателя муниципальной услуги, выплачиваемой суммы, выплатного периода и личного счета получателя.

Максимальный срок выполнения составляет 10 минут на одного получателя.

При необходимости в течение выплатного периода допускается формирование дополнительных выплатных документов на получателей пенсии за выслугу лет (доплаты к пенсии), не включенных в основные выплатные документы.

Начальник отдела по учету и отчетности администрации Богучарского муниципального района на основании заявлений получателей пенсии за выслугу лет (доплаты к пенсии) вносит изменения в выплатную информацию получателей об изменении кредитной организации и личного счета. 

Максимальный срок выполнения составляет 10 минут на одного получателя.

Распечатывает подготовленные выплатные документы и направляет их в кредитные организации.

Максимальный срок выполнения составляет 2 часа.

3.3.9. Перерасчет размера пенсии за выслугу лет (доплаты к пенсии).

Отдел по учету и отчетности производит перерасчет размера пенсии за выслугу лет (доплаты к пенсии):

- в соответствии с нормативным правовым актом администрации Богучарского муниципального района о проведении индексации; 

- при изменении продолжительности стажа муниципальной службы, с учетом которого определялся размер пенсии за выслугу лет, и (или) замещении должности муниципальной службы в органах местного самоуправления Богучарского муниципального района не менее 12 полных месяцев с более высоким денежным содержанием, по заявлению лица, которому была назначена пенсия за выслугу лет (доплаты к пенсии), после освобождения его от замещаемой должности, в порядке утвержденным Положением «О пенсионном обеспечении муниципальных служащих органов местного самоуправления Богучарского муниципального района Воронежской области», утвержденным решением Совета народных депутатов Богучарского муниципального района от 12.08.2010 №213. 

Перерасчет размера пенсии за выслугу лет (доплаты к пенсии) определяется в соответствии с нормами, установленным решением Совета народных депутатов Богучарского муниципального района от 12.08.2010 №213, оформляется и подписывается начальником отдела по учету и отчетности.

Отдел по учету и отчетности производит перерасчет размера пенсии за выслугу лет (доплаты к пенсии) при изменении размера страховой части трудовой пенсии по старости, трудовой пенсии по инвалидности на основании дополнительно представленных документов пенсионером или информации, полученной из органа, назначающего и выплачивающего трудовую пенсию. Если при перерасчете размера пенсии за выслугу лет (доплаты к пенсии) на основании сведений об изменении размера трудовой пенсии, поступивших из органов, выплачивающих данную пенсию, будет установлена переплата, отдел по учету и отчетности производит очередную выплату пенсии за выслугу лет (доплаты к пенсии) за вычетом образовавшейся переплаты.

Отдел по учету и отчетности не реже одного раза в полугодие запрашивает сведения в органах, производящих назначение и выплату трудовых пенсий, о размере страховой части трудовой пенсии по старости, трудовой пенсии по инвалидности по каждому получателю пенсии за выслугу лет (доплаты к пенсии). 

Выплата пенсии за выслугу лет (доплаты к пенсии) в новом размере производится отделом по учету и отчетности со дня, установленного в нормативном правовом акте администрации Богучарского муниципального района, или со дня изменения размера страховой части трудовой пенсии по старости, трудовой пенсии по инвалидности.

Отдел по учету и отчетности письменно уведомляет получателей о размере пенсии за выслугу лет (доплаты к пенсии) в результате произведенного перерасчета.

Получатель пенсии за выслугу лет (доплаты к пенсии), в случае выбытия на постоянное место жительства за пределы Богучарского муниципального района, обязан представлять в отдел по учету и отчетности сведения о размере страховой части трудовой пенсии по старости, трудовой пенсии по инвалидности при всех случаях изменения, но не реже одного раза в квартал.

3.3.10. Приостановление, возобновление, прекращение и восстановление выплаты пенсии за выслугу лет (доплаты к пенсии).

Начальник отдела по учету и отчетности администрации Богучарского муниципального района осуществляет ввод информации о приостановке или прекращении выплаты пенсии за выслугу лет (доплаты к пенсии) в случаях, предусмотренных решением Совета народных депутатов Богучарского муниципального района от 12.08.2010 №213 «О пенсионном обеспечении муниципальных служащих органов местного самоуправления Богучарского муниципального района Воронежской области». Максимальный срок выполнения составляет 15 минут на одного получателя.

6. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений осуществляется заместитель главы администрации Богучарского муниципального района – руководитель аппарата администрации района.

Текущий контроль осуществляется путем проведения должностным лицом, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения специалистами положений настоящего административного регламента.

5.2. Проведение текущего контроля должно осуществляться не реже двух раз в год.

Текущий контроль может быть плановым (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы отделов администрации Богучарского муниципального района по организационной работе и делопроизводству и по учету и отчетности) и внеплановым (проводиться по конкретному обращению заявителя или иных заинтересованных лиц). При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или вопросы, связанные с исполнением отдельных административных процедур (тематические проверки).

6. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, А ТАКЖЕ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ И МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ

6.2. Действия (бездействие) должностных лиц, а также принятые ими решения в ходе предоставления муниципальной услуги могут быть обжалованы путем обращения заявителя к главе администрации Богучарского муниципального района, заместителю главы администрации Богучарского муниципального района – руководителю аппарата администрации района.

6.3. Основанием для начала досудебного (внесудебного) обжалования является поступление жалобы (обращения) в администрацию Богучарского муниципального района, поступившей лично от заявителя (уполномоченного лица) или направленной в виде почтового отправления.

6.4. В жалобе в обязательном порядке указываются наименование органа, в который направляется жалоба, а также фамилия, имя, отчество заявителя (полностью) или полное наименование организации, адрес местонахождения и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, излагается суть жалобы (обстоятельства обжалуемого действия (бездействия), основания, по которым заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность.

Кроме того, в жалобе могут быть указаны наименование должности, фамилия, имя и отчество должностного лица, действие (бездействие), решение которого обжалуется (при наличии информации), а также иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.

В подтверждение доводов к жалобе могут прилагаться документы и материалы либо их копии.

6.5. Срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 дней с момента ее регистрации.

В случае направления запроса государственным органам, структурным подразделениям администрации Богучарского муниципального района и иным должностным лицам для получения необходимых для рассмотрения обращения документов и материалов, должностное лицо, ответственное за рассмотрение жалобы, вправе продлить срок рассмотрения жалобы не более чем на тридцать дней, уведомив заявителя о продлении срока ее рассмотрения.

6.6. По результатам рассмотрения жалобы должностное лицо, ответственное за рассмотрение жалобы, принимает решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в их удовлетворении.

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения жалобы, направляется заявителю. 

6.7. При получении жалобы, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членам его семьи, жалоба может быть оставлена без ответа.

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

Если в жалобе содержится вопрос, на который заявителю неоднократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, должностное лицо, ответственное за рассмотрение жалобы, вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении заявитель, направивший жалобу, уведомляется в письменном виде.

Приложение 1

к административному регламенту

Образец

Главе администрации Богучарского муниципального района 

_____________________________________

(фамилия, инициалы)

_____________________________________

_____________________________________

(должность, замещаемая на дату увольнения либо
 достижения возраста, дающего право на назначение 

трудовой пенсии)

Домашний адрес, паспорт, N, 
серия, кем и когда выдан: _________________________

_____________________________________

Контактный телефон: __________________

_____________________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

В соответствии с законом Воронежской области "О пенсиях за выслугу лет лицам, замещавшим должности государственной гражданской службы Воронежской области" ("О государственных должностях Воронежской области") и решением Совета народных депутатов Богучарского муниципального района от «____»_______2010 года « ____ «Об утверждении положения о пенсионном обеспечении муниципальных служащих органов местного самоуправления Богучарского муниципального района» прошу Вас назначить мне пенсию за выслугу лет.

При замещении одной из должностей, предусмотренных решением Совета народных депутатов Богучарского муниципального района от «____»_______2010 года « ____ «Об утверждении положения о пенсионном обеспечении муниципальных служащих органов местного самоуправления Богучарского муниципального района», обязуюсь сообщить об этом в администрацию района в пятидневный срок.

В случае выбытия за пределы Воронежской области на постоянное место жительства обязуюсь представлять в администрацию района сведения о размере страховой частей трудовой пенсии при всех случаях изменения, но не реже одного раза в квартал.

Дата Подпись заявителя

Дата регистрации в кадровой службе __________ 200_ года.

Дата регистрации в комиссии администрации района 

по рассмотрению документов для назначения пенсии 

за выслугу лет и доплаты к трудовой пенсии

по старости (инвалидности) ________ 200_ года.


Приложение 26

к постановлению администрации 
Богучарского муниципального района 
от « 12 » декабря 2011 года № 636
Административный регламент 

по предоставлению муниципальной услуги 

«Рассмотрение обращений граждан»

I. Общие положения

1. Административный регламент администрации Богучарского муниципального района Воронежской области (далее администрации Богучарского муниципального района) по предоставлению муниципальной услуги «Рассмотрение обращений граждан» определяет стандарт и порядок предоставления муниципальной услуги администрацией Богучарского муниципального района. 

2. Положения Регламента распространяются на устные обращения, обращения, поступившие в письменной форме или в форме электронного документа, индивидуальные и коллективные обращения граждан (далее – обращения).

3. Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются граждане Российской Федерации, иностранные граждане и лица без гражданства, за исключением случаев, установленных международным договором Российской Федерации или федеральным законом (далее – граждане).

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

1. Наименование муниципальной услуги

1.1. Наименование муниципальной услуги: «Рассмотрение обращений граждан».

2. Наименование органа, предоставляющего

муниципальную услугу

2.1. Муниципальную услугу предоставляет администрация Богучарского муниципального района Воронежской области.

2.2. Структурное подразделение администрации Богучарского муниципального района, обеспечивающее организацию предоставления муниципальной услуги - отдел по организационной работе и делопроизводству администрации Богучарского муниципального района.

2.3. Адрес (место нахождения) отдела по организационной работе и делопроизводству администрации Богучарского муниципального района: 396790 Воронежская область, г. Богучар, ул. Кирова, д.1. 
График работы отдела по организационной работе и делопроизводству администрации Богучарского муниципального района:

Рабочие дни: понедельник - пятница. 

Часы работы: понедельник - пятница - с 8.00 до 17.00.

Перерыв - с 12.00 до 13.00.

2.4. Контактные телефоны: 

- заместитель главы администрации Богучарского муниципального района – руководитель аппарата администрации района (847366) 2-16-77;

- начальник отдела по организационной работе и делопроизводству администрации Богучарского муниципального района (847366) 2-18-74;

- приемная администрации Богучарского муниципального района телефон/факс (847366) 2-29-63. 

2.5. Адрес официального сайта Богучарского муниципального района Воронежской области: www.boguchar.ru.

Адрес электронной почты: samod-natalya@yandex.ru. 

2.6. Информация о предоставлении муниципальной услуги размещается на Портале государственных и муниципальных услуг Воронежской области.

Информирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется:

- непосредственно на личном приеме в администрации Богучарского муниципального района;

- с использованием средств телефонной связи, электронного информирования;

- посредством размещения информации в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования.

Указанные сведения также размещаются на официальном сайте Богучарского муниципального района в сети Интернет (www.boguchar.ru) на странице «Административная реформа».

3. Результат предоставления муниципальной услуги

3.1. Результатами предоставления муниципальной услуги могут являться:

ответ на все поставленные в обращении вопросы;

уведомление гражданина о направлении его обращения на рассмотрение в другой государственный орган, орган местного самоуправления или иному должностному лицу, в компетенцию которого входит решение поставленных в обращении вопросов;

отказ в рассмотрении обращения с изложением причин отказа;

принятие решения о списании обращения в «дело», в случае прекращения переписки с гражданином на основаниях, указанных в п.п. 8.1. настоящего административного регламента.

4. Срок предоставления муниципальной услуги

4.1. Письменное обращение, поступившее в администрацию Богучарского муниципального района в соответствии с компетенцией, рассматривается в течение 30 (тридцати) дней со дня регистрации письменного обращения.

4.2. Письменное обращение подлежит обязательной регистрации в журнале входящей корреспонденции в течение 3 (трех) дней с момента поступления в администрацию Богучарского муниципального района.

4.3. Письменное обращение, содержащее вопросы, решение которых не входит в компетенцию администрации Богучарского муниципального района, направляется в течение 7 (семи) дней со дня регистрации в соответствующий орган или соответствующему должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов, с уведомлением гражданина, направившего обращение, о переадресации обращения.

4.4. В случае, если решение поставленных в письменном обращении вопросов относится к компетенции нескольких государственных органов, органов местного самоуправления или должностных лиц, копия обращения в течение 7 (семи) дней со дня регистрации направляется в соответствующие государственные органы, органы местного самоуправления или соответствующим должностным лицам.

4.5. Обращение, в котором обжалуется судебное решение, в течение 7 (семи) дней со дня регистрации возвращается гражданину, направившему обращение, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения.

4.6. В случае, если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается и оно не подлежит направлению на рассмотрение в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу в соответствии с их компетенцией, о чем в течение 7 (семи) дней со дня регистрации обращения сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

4.7. В исключительных случаях, а также в случае направления запроса в другой государственный орган, орган местного самоуправления или иному должностному лицу о предоставлении документов и материалов, необходимых для рассмотрения обращения, глава администрации Богучарского муниципального района вправе продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 30 (тридцать) дней, уведомив о продлении срока рассмотрения обращения гражданина, направившего обращение.

4.8. Обращения, направленные в администрацию Богучарского муниципального района должностными лицами правительства Воронежской области с контролем исполнения, рассматриваются в сроки, установленные указанными должностными лицами. Если вышеуказанные сроки установлены не были, то обращения рассматриваются в течение 30 (тридцати) дней с момента их регистрации в правительстве Воронежской области.

4.9. Глава администрации Богучарского муниципального района вправе устанавливать сокращенные сроки рассмотрения обращений граждан.

5. Правовые основания для предоставления

муниципальной услуги

5.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2006, № 19, ст. 2060; 2010, № 27, ст. 3410; № 31, ст. 4196);

Кодексом Российской Федерации об административных правонарушениях от 30.12.2001 № 195-ФЗ (Собрание законодательства Российской Федерации, 2002, № 1 (ч. 1), ст. 1);

Федеральным законом от 09.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2009, № 7, ст. 776);

Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2006, № 31 (ч. 1), ст. 3451);

Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2010, № 31, ст. 4179);

Законом Воронежской области от 19.10.2009 № 125-ОЗ «О дополнительных гарантиях права граждан Российской Федерации на обращения в органы государственной власти Воронежской области» («Молодой коммунар», № 116, 22.10.2009);

постановлением администрации Богучарского муниципального района Воронежской области от 26.09.2011 года №488 «Об утверждении перечней государственных и муниципальных услуг, предоставляемых администрацией Богучарского муниципального района» (официальный сайт Богучарского муниципального района в сети Интернет (www.boguchar.ru) на странице «Административная реформа»);
распоряжением администрации Богучарского муниципального района Воронежской области от 04 июня 2008 года № 133-р «Об утверждении Регламента работы администрации Богучарского муниципального района» (официальный сайт Богучарского муниципального района в сети Интернет (www.boguchar.ru) на странице «Органы местного самоуправления района – Администрация района»).

6. Исчерпывающий перечень документов,

необходимых в соответствии с законодательными или иными

нормативными правовыми актами для предоставления

муниципальной услуги

6.1. Основанием для предоставления муниципальной услуги является поступившее в администрацию Богучарского муниципального района в письменной форме или в форме электронного документа, а также принятое в ходе личного приема обращение гражданина.

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

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

6.4. Письменное обращение, поступившее в администрацию Богучарского муниципального района в форме электронного документа, подлежит рассмотрению в порядке, установленном настоящим административным регламентом. В письменном обращении, поступившем в администрацию Богучарского муниципального района в форме электронного документа, гражданин в обязательном порядке указывает свои фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии), адрес электронной почты, если ответ должен быть направлен в форме электронного документа, и почтовый адрес, если ответ должен быть направлен в письменной форме. Гражданин вправе приложить к такому обращению необходимые документы и материалы в электронной форме либо направить указанные документы и материалы или их копии в письменной форме.

6.5. При личном приеме гражданин предъявляет документ, удостоверяющий его личность.

7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа

в приеме документов, необходимых для предоставления

муниципальной услуги

7.1. Обращение, поступившее в администрацию Богучарского муниципального района, подлежит обязательному приему.

8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа

в предоставлении муниципальной услуги

8.1. В предоставлении муниципальной услуги может быть отказано в случае, если:

в письменном обращении не указаны: фамилия гражданина, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

в обращении обжалуется судебное решение;

в обращении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

текст письменного обращения не поддается прочтению;

в письменном обращении содержится вопрос, на который гражданину многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства;

ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну.

8.2 В ходе личного приема гражданину может быть отказано в дальнейшем рассмотрении обращения, если ему ранее был дан ответ по существу поставленных в обращении вопросов. 

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

9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении  муниципальной услуги, и способы ее взимания в случаях, предусмотренных федеральными законами, принимаемыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Воронежской области, муниципальными правовыми актами Богучарского муниципального района Воронежской области

9.1. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

10.  Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги.
10.1. Срок ожидания заявителями в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 минут.

11.  Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении

муниципальной услуги

11.1. Срок регистрации запроса с момента поступления обращения составляет 3 (три) дня.

12.  Требования к помещениям, в которых предоставляется

муниципальная услуга, к залу ожидания, местам

для заполнения запросов о предоставлении муниципальной

услуги, информационным стендам с образцами их заполнения

и перечнем документов, необходимых для предоставления

муниципальной услуги

12.1. Помещение, в котором осуществляется прием граждан, должно обеспечивать комфортное расположение граждан и должностного лица администрации Богучарского муниципального района.

12.2. Места предоставления муниципальной услуги должны быть оборудованы системами кондиционирования (охлаждения и нагревания) воздуха, средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.

12.3. В местах предоставления муниципальной услуги предусматривается оборудование доступных мест общественного пользования (туалетов) и хранения верхней одежды граждан.

12.4. Вход в здание, в котором располагается администрация Богучарского муниципального района, оборудуется информационной табличкой (вывеской).

12.5. Места получения информации о предоставлении муниципальной услуги оборудуются информационными стендами, телефонной связью и копировальной техникой.

12.6. Для ожидания гражданами приема отводятся места, оборудованные стульями, столами (стойками) для возможности оформления документов, которые обеспечиваются писчей бумагой, ручками.

12.7. Вход и передвижение по помещениям, в которых проводится прием граждан, не должны создавать затруднений для лиц с ограниченными возможностями.

12.8. Места для информирования, предназначенные для ознакомления граждан с информационными материалами, оборудуются информационными стендами.

12.9. В помещении для личного приема граждан организуется пост охраны.

13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

13.1. Показателями доступности и качества рассмотрения обращений в администрации Богучарского муниципального района являются:

полнота ответов на все поставленные в обращении вопросы и принятие необходимых мер в соответствии с законодательством Российской Федерации и Воронежской области;

достоверность предоставляемой гражданам информации о ходе рассмотрения обращения;

полнота информирования заявителей о ходе рассмотрения обращения;

наглядность форм предоставляемой информации об административных процедурах;

удобство и доступность получения гражданами информации о порядке предоставления муниципальной услуги.

14.  Иные требования, в том числе учитывающие 

особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах и особенности предоставления муниципальных услуг в электронной форме

14.1. Обеспечение доступа граждан к сведениям о предоставляемой муниципальной услуге на официальном сайте Богучарского муниципального района в сети Интернет, Портале государственных и муниципальных услуг Воронежской области и в иных информационных системах.

14.2. Обеспечение доступности для копирования и заполнения гражданами в электронной форме запроса и иных документов, необходимых для получения муниципальной услуги.

14.3. Обеспечение возможности подачи гражданином письменного обращения и иных документов, необходимых для получения муниципальной услуги, в электронной форме с использованием многофункциональных центров, специального сервиса официального сайта Богучарского муниципального района Воронежской области, Портала государственных и муниципальных услуг Воронежской области и иных государственных информационных систем.

14.4. Обеспечение возможности получения гражданином сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги.

14.5. Обеспечение возможности получения гражданином с использованием многофункциональных центров, специального сервиса официального сайта Богучарского муниципального района Воронежской области, Портала государственных и муниципальных услуг Воронежской области, иных государственных информационных систем результатов предоставления муниципальной услуги в электронной форме, если иное не установлено федеральным законом.

14.6. Должностные лица администрации Богучарского муниципального района, участвующие в рассмотрении обращений, обеспечивают обработку и хранение персональных данных, обратившихся граждан, в соответствии с законодательством Российской Федерации о персональных данных.

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

их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме

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

- прием и первичная обработка обращений граждан;

- регистрация и направление на рассмотрение поступивших обращений;

- рассмотрения обращений граждан ответственными исполнителями;

- подготовка и направление ответов на обращения граждан.

1.1. Прием и первичная обработка обращений граждан

Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является обращение гражданина к главе администрации Богучарского муниципального района, в администрацию Богучарского муниципального района, поступление обращения гражданина с сопроводительным документом из других органов власти для рассмотрения согласно компетенции, а также подачи обращения должностному лицу во время проведения публичных и иных мероприятий с участием граждан.

Обращение может быть доставлено непосредственно гражданином либо его представителем, фельдъегерской связью, поступить по почте, факсу, электронной почте, телеграфу на имя главы администрации Богучарского муниципального района, подано должностному лицу во время проведения публичных и иных мероприятий с участием граждан.

Первичная обработка письменных обращений граждан, поступивших в администрацию Богучарского муниципального района, проводится специалистом приемной администрации Богучарского муниципального района, ответственным за регистрацию входящей корреспонденции.

В момент регистрации обращения:

проверяется правильность адресации корреспонденции;

проводится сортировка обращений и ответов исполнителей;

вскрываются конверты, проверяется наличие в них документов; 

документы, поступившие с обращением (копии: паспорта, военного билета, трудовой книжки и др.), являются приложением к обращению. 

В случае отсутствия самого текста письменного обращения об этом указывается в аннотации. В случаях присутствия в конвертах денежных знаков и ценных бумаг (облигаций, акций и т.д.), подарков или отсутствия названных в письме документов составляются акты.

1.2. Регистрация и направление на рассмотрение поступивших обращений

После первичной обработки все поступившие обращения граждан и ответы на письма подлежат регистрации в журнале входящей корреспонденции.

На этапе регистрации обращений проводятся следующие процедуры:

- проставляются регистрационные штампы;

- присваивается соответствующий номер с указанием даты поступления обращения;

- составляется аннотация содержания обращения;

- проводится проверка на многократность обращения;

- коллективные обращения отмечаются индексом «колл»;

- в случае запроса вышестоящими инстанциями результатов рассмотрения обращения ставится отметка «особого контроля».

Обращение, поступившее по информационным системам общего пользования, подлежит рассмотрению в общем порядке, установленном настоящим административным регламентом, с уведомлением заявителя о регистрации обращения.

Регистрация обращений, поступивших по факсимильной связи на специально выделенные номера телефакса, осуществляется в соответствии с общими требованиями регистрации.

При постановке исполнения обращения на контроль специалистами приемной указывается конечный срок исполнения поручения, исполнитель.

Основанием для направления обращения на рассмотрение является резолюция главы администрации Богучарского муниципального района или уполномоченного должностного лица (или иного лица, в чей адрес направлено обращение). Выбор исполнителя осуществляется в соответствии с его компетенцией по решению вопросов, поставленных гражданином в обращении. Резолюция к обращению предписывает конкретное действие по рассмотрению обращения.

Резолюция по обращению оформляется в виде лаконично сформулированного текста (поручения, просьбы), предписывающего действие, порядок и срок исполнения, с указанием фамилии, инициалов исполнителей, подписью соответствующего должностного лица (или уполномоченного на то лица) с расшифровкой подписи и датой рассмотрения.

Административное действие по направлению должностному лицу поступивших обращений и подготовке резолюций по их рассмотрению входит в административную процедуру по приему и регистрации обращений и не может превышать 3 дней с момента поступления обращений в администрацию Богучарского муниципального района.

Началом срока рассмотрения поступивших обращений считается день их регистрации в администрации Богучарского муниципального района.

Обращения могут рассматриваться непосредственно в администрации Богучарского муниципального района, а так же с выездом на место.

В соответствии с законодательством обращения, содержащие вопросы, решение которых не входит в компетенцию администрации Богучарского муниципального района, направляются в течение 7 дней со дня регистрации в установленном законодательством порядке на рассмотрение в соответствующие органы государственной власти района, органы местного самоуправления или должностным лицам, в компетенции которых находится решение поставленных в обращении вопросов, с одновременным уведомлением гражданина о переадресации его обращения.

В соответствии с законодательством в случае, если решение поставленных в обращении вопросов относится к компетенции нескольких органов государственной власти района, органов местного самоуправления или должностных лиц, копия обращения не позднее чем в 7-дневный срок со дня регистрации направляется в соответствующие органы или должностным лицам.

Обращение не направляется для рассмотрения в государственный орган власти, орган местного самоуправления или должностному лицу, действие (бездействие) которого обжалуется заявителем.

Если в соответствии с запретом, предусмотренным пунктом 7 статьи 8 Федерального закона от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», невозможно направление по компетенции, жалоба после регистрации, рассмотрения должностным лицом, в чей адрес было направлено обращение, и его резолюции возвращается заявителю с разъяснением его права на обжалование в установленном порядке соответствующего решения или действий (бездействия) в судебных инстанциях. В журнале регистрации входящей корреспонденции делается отметка о возврате, и обращение списывается в «дело».

В случае, если гражданин ранее обращался в иные государственные органы власти, органы местного самоуправления или к должностному лицу и не удовлетворен принятым решением или качеством проведенных исполнителем действий по его обращению, обращение передается на рассмотрение согласно компетенции в подразделение администрации Богучарского муниципального района.

При направлении обращения в другие органы государственной власти, органы местного самоуправления или их должностному лицу исполнитель в обязательном порядке информирует о выполненной переадресации главу администрации Богучарского муниципального района и уведомляет об этом заявителя. Ответственность за соблюдение установленных законом сроков и качество рассмотрения обращения, объективность ответа заявителю возлагается в этом случае на орган государственной власти, орган местного самоуправления или должностное лицо, указанное первично в резолюции.

Письма граждан с просьбами о личном приеме их главой администрации Богучарского муниципального района направляются в установленном порядке адресату для утверждения резолюции и определения порядка подготовки справочной информации по вопросам, поставленным заявителем. Заявителям направляется письменный ответ в соответствии с установленным сроком направления ответов или приглашение на личный прием устным или письменным уведомлением с разъяснением порядка приема граждан.

1.3. Рассмотрения обращений граждан ответственными исполнителями.

Любое обращение, поступившее в администрацию Богучарского муниципального района, в соответствии с компетенцией подлежит обязательному рассмотрению согласно резолюции должностного лица.

Глава администрации Богучарского муниципального района по результатам ознакомления с текстом обращения и прилагаемыми к нему документами назначает исполнителей, ответственных за рассмотрение обращения, определяет сроки рассмотрения обращения и действия, которые должны быть предприняты при рассмотрении обращения, визирует свое решение.

Основанием для начала рассмотрения обращения исполнителем является поступление к нему обращения и прилагаемых к нему документов с резолюцией главы администрации Богучарского муниципального района.

Общий срок рассмотрения обращений устанавливается в соответствии с законодательством в течение 30 дней со дня их регистрации. 

При рассмотрении обращения исполнитель:

- обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное (в соответствии с законодательством) рассмотрение обращения;

- в установленном законодательством порядке запрашивает, в случае необходимости, в других государственных органах, органах местного самоуправления или у должностных лиц необходимые для рассмотрения документы;

- осуществляет, в случае необходимости, выезд к заявителю или на место, указанное в обращении;

- принимает меры в соответствии с законодательством, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов граждан, или разъясняет их законное право;

- осуществляет подготовку проекта документа по результатам рассмотрения обращения, вносит предложения по выбору вариантов решения;

- обеспечивает подготовку письменного ответа заявителю по существу поставленных в обращении вопросов;

- уведомляет гражданина о переадресации его обращения в другой государственный орган, орган местного самоуправления или другому должностному лицу с обоснованием причин, подтверждающих эту необходимость, а также о продлении сроков рассмотрения обращения.

В случае необходимости изучения при рассмотрении обращения документов и объектов, которые не могут быть истребованы или представлены по месту рассмотрения обращения, исполнитель по согласованию с главой администрации Богучарского муниципального района проводит изучение нахождения данных документов или исследуемых объектов с выездом на место.

В соответствии с законодательством в исключительных случаях при направлении запроса в другие инстанции, необходимости организации и проведения собраний и сходов граждан, проведении других мероприятий, требующих дополнительного времени или источника информации для принятия решения по заявленным в обращении вопросам, должностное лицо, давшее поручение, вправе продлить срок рассмотрения обращения после обоснованной служебной записки исполнителя. В случае утверждения пролонгации сроков исполнителем направляется заявителю уведомление о продлении сроков рассмотрения его обращения с обоснованием причин и даты завершения рассмотрения обращения.

Продление срока рассмотрения обращения должно быть оформлено на основании докладной записки исполнителя не менее чем за 5 дней до истечения установленного срока рассмотрения обращения.

Уведомление о продлении срока рассмотрения обращения направляется заявителю после утверждения должностным лицом пролонгации срока, но не позднее чем за 3 дня до его истечения. Если за рассмотрением обращения установлен контроль федеральным, региональным органом исполнительной власти, то исполнитель обязан не менее чем за 10 дней до истечения окончательного срока согласовать через главу администрации Богучарского муниципального района продление срока рассмотрения обращения.

По многократным обращениям могут быть приняты следующие решения:

- направлены для рассмотрения другому должностному лицу для представления заявителям обоснований по ранее принятому решению и информирования о мероприятиях, направленных на разрешение заявленных проблем, возможных сроках их исполнения и принятии мер для устранения причин повторного обращения;

- в связи с неоднократным направлением ответа по существу поставленного вопроса и отсутствием новых доводов или обстоятельств исполнителем вносится мотивированное предложение о прекращении переписки с гражданином.

Переадресация обращений на другого исполнителя осуществляется через главу администрации Богучарского муниципального района и допускается только по согласованию с руководителем структурного подразделения администрации Богучарского муниципального района при условии подтверждения ее обоснованности.

Ответ заявителю на обращение направляется в виде уведомления в следующих случаях:

- при принятии решения о безосновательности рассмотрения очередного обращения и прекращении переписки;

- при отсутствии возможности дать ответ по существу без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую законом тайну;

- при переадресации на рассмотрение согласно компетенции в другой государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу.

Обращения, в которых автор не указал фамилию, имя, отчество и почтовый адрес, списываются в дело или в случае важности затронутых в обращении вопросов направляются должностным лицам в соответствии с их компетенцией (резолюции «Для ознакомления» и «К сведению»).

По итогам рассмотрения обращения исполнителем готовится информация (ответ) должностному лицу, давшему поручение по рассмотрению обращения.

1.4. Подготовка и направление ответов на обращения граждан

Основанием для начала административной процедуры по подготовке ответа является завершение рассмотрения обращения граждан в соответствии с резолюцией и информирование должностного лица об исполнении поручения.

Подготовленная исполнителем информация по результатам рассмотрения обращений и ответы заявителям должны соответствовать следующим требованиям:

- результат рассмотрения обращения должен содержать юридически обоснованный и мотивированный ответ на каждый изложенный довод со ссылками на законы и иные нормативные правовые акты;

- текст должен излагаться последовательно, кратко и содержать исчерпывающую информацию на все поставленные в обращении вопросы;

- при подтверждении фактов, изложенных в обращении, в тексте следует указывать, какие меры приняты, кем и когда или что будет предпринято для разрешения проблем с указанием конкретных сроков;

- если просьба, изложенная в обращении, не может быть решена положительно, то указывается, по каким причинам она не может быть удовлетворена или не могут быть приняты меры в установленные законодательством сроки;

- в заключительной части следует сообщить о том, когда (дата отправки, присвоенный регистрационный номер обращения), кем (фамилия, имя, отчество и номер телефона исполнителя) и как заявитель проинформирован о результатах рассмотрения обращения, с предложением в связи с завершением срока рассмотрения обращения о снятии с контроля или продлении срока с указанием окончательной даты исполнения. Указанная информация заносится в журнал регистрации исходящей корреспонденции.

К информации по итогам рассмотрения обращения прикладываются:

- письменное обращение или регистрационная карточка личного приема;

- ответ заявителю;

- материалы, подтверждающие положительное рассмотрение обращения или невозможность принятия положительного решения.

Ответы на поручения Президента Российской Федерации, Председателя Правительства Российской Федерации, председателей палат Федерального Собрания Российской Федерации, Руководителя Администрации Президента Российской Федерации, заместителей Председателя Правительства Российской Федерации, Уполномоченного по правам человека Российской Федерации, а также федеральных и региональных органов исполнительной власти о результатах рассмотрения обращений подписывает глава администрации Богучарского муниципального района.

Если поручение адресовано конкретному должностному лицу, ответ подписывается указанным в поручении лицом.

Ответы гражданам на их обращения в федеральные, региональные органы исполнительной власти печатаются на бланках установленной формы в соответствии с Инструкцией по делопроизводству в администрации Богучарского муниципального района.

Запрещается направлять гражданам ответы с исправлениями, ошибками (в том числе в реквизитах).

Ответ на коллективное обращение направляется на имя одного из подписавших его лиц, чей почтовый адрес указан в обращении, с просьбой довести ответ до сведения других авторов обращения. Если в коллективном обращении указано конкретное лицо или адрес, на который следует направить ответ, он направляется на указанный адрес или конкретному лицу.

Вместе с ответом о результатах рассмотрения обращения заявителю могут возвращаться подлинные документы с удостоверяющей подписью заявителя о получении документа, приложенные к обращению. Если в обращении не содержатся просьбы об их возврате, то они остаются в деле и подлежат хранению в архиве.

Если заявителю в ходе личного приема дается ответ в устной форме (по согласованию с автором), то в регистрационной карточке делается соответствующая запись.

С ответом на письменное обращение исполнитель возвращает подлинник письма заявителя.

Подлинники обращений граждан в федеральные, региональные органы исполнительной власти администрация Богучарского муниципального района возвращает только при наличии на них штампа «подлежит возврату» или специальной отметки в сопроводительном письме из федерального, регионального органа исполнительной власти.

2. Блок-схема предоставление государственной услуги представлена в приложении № 1 к настоящему административному регламенту.

IV. Формы контроля за исполнением административного регламента

1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, осуществляется должностными лицами отдела по организационной работе и делопроизводству администрации Богучарского муниципального района, ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.

Должностные лица, отдела по организационной работе и делопроизводству администрации Богучарского муниципального района ответственные за предоставление государственной услуги, несут персональную ответственность за соблюдение порядка предоставления муниципальной услуги.

Персональная ответственность должностных лиц администрации Богучарского муниципального района закрепляется в их должностных регламентах в соответствии с требованиями законодательства.

Текущий контроль осуществляется путем проведения должностным лицом, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги услуги, проверок соблюдения и исполнения должностными лицами положений административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, Воронежской области и Богучарского муниципального района.

Текущий контроль осуществляется не реже, чем один раз в квартал.

2. Контроль за полнотой и качеством предоставлению муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения и действия (бездействие) должностных лиц администрации Богучарского муниципального района.

Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании годовых планов проведения проверок) и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или вопросы, связанные с исполнением той или иной административной процедуры (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя.

По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей виновные должностные лица привлекаются к ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений

и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих

1. Заявители имеют право на обжалование решений и действий (бездействия), принятых и осуществляемых в ходе предоставления муниципальной услуги в досудебном порядке.

2. Заявители могут обжаловать решения и действия (бездействие):

- должностных лиц, муниципальных служащих администрации Богучарского муниципального района – главе администрации Богучарского муниципального района;

- главы администрации Богучарского муниципального района, в том числе в связи с непринятием основанных на законодательстве Российской Федерации и Воронежской области мер в отношении действий (бездействия) и решений должностных лиц администрации Богучарского муниципального района, подведомственных учреждений, – в правительство Воронежской области. 

3. Заявители имеют право обратиться с жалобой лично (устно) или направить письменное обращение.

Оформление жалоб, а также порядок их рассмотрения осуществляется с учетом требований, предусмотренных настоящим административным регламентом.

4. По результатам рассмотрения жалобы на действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги, глава администрации Богучарского муниципального района:

- признает правомерными действия (бездействие) и решения в ходе предоставления муниципальной услуги;

- признает действия (бездействие) и решения неправомерными и определяет меры, которые должны быть приняты с целью устранения допущенных нарушений.

5. Результатом рассмотрения жалобы может быть полное, частичное удовлетворение заявленных претензий либо отказ в их удовлетворении с обоснованием причин.

Письменный ответ о принятом решении и действиях, осуществленных в соответствии с принятым решением, направляется заявителю. 
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Приложение 27

к постановлению администрации 
Богучарского муниципального района 
от « 12 » декабря 2011 года № 636
Административный регламент 

по предоставлению муниципальной услуги 

 «Выдача разрешений на строительство, реконструкцию, капитальный ремонт объектов капитального строительства»

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Административный регламент администрации Богучарского муниципального района Воронежской области по предоставлению муниципальной услуги «Выдача разрешений на строительство, реконструкцию, капитальный ремонт объектов капитального строительства» (далее – муниципальная услуга) (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:

Объект капитального строительства - здание, строение, сооружение, объекты, строительство которых не завершено (объекты незавершенного строительства), за исключением временных построек, киосков, навесов и других подобных построек.

Застройщик - физическое или юридическое лицо, обеспечивающее на принадлежащем ему земельном участке строительство, реконструкцию, капитальный ремонт объектов капитального строительства, а также выполнение инженерных изысканий, подготовку проектной документации для их строительства, реконструкции, капитального ремонта.

Строительство - создание зданий, строений, сооружений (в том числе на месте сносимых объектов капитального строительства).

Реконструкция - изменение параметров объектов капитального строительства, их частей (высоты, количества этажей (этажность), площади, показателей производственной мощности, объема) и качества инженерно-технического обеспечения.

Разрешение на строительство - документ, подтверждающий соответствие проектной документации требованиям градостроительного плана земельного участка и дающий застройщику право осуществлять строительство, реконструкцию объектов капитального строительства, а также их капитальный ремонт.

Разрешение на ввод объекта в эксплуатацию - документ, который удостоверяет выполнение строительства, реконструкции, капитального ремонта объекта капитального строительства в полном объеме в соответствии с разрешением на строительство, соответствие построенного, реконструированного, отремонтированного объекта капитального строительства градостроительному плану земельного участка и проектной документации.

1.3. Право на получение муниципальной услуги имеют физические и юридические лица, являющиеся застройщиками в соответствии с требованиями действующего законодательства (далее - Заявитель).

2. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2.1. Наименование муниципальной услуги - «Выдача разрешений на строительство, реконструкцию, капитальный ремонт объектов капитального строительства».

2.2. Орган, предоставляющий муниципальную услугу: администрация Богучарского муниципального района.

2.2.1. Структурное подразделение администрации Богучарского муниципального района Воронежской области, обеспечивающее организацию предоставления муниципальной услуги: отдел по строительству, архитектуре и ЖКХ администрации Богучарского муниципального района.

Место нахождения: 396790, Воронежская область, г. Богучар, ул. Кирова, 1.

Прием заявителей осуществляется в соответствии со следующим графиком:

 Понедельник 13.00 - 16.30 
 Вторник 8.30 - 16.30 
 Среда 8.30 - 16.30 
 Четверг 8.30 - 16.30 
 Пятница 8.30 - 12.00 
 Перерыв 12.00 - 13.00

Справочный телефон: 8 (47366) 2-12-15. Номер факса: 8 (47366) 2-12-15.

Адрес официального сайта администрации Богучарского муниципального района в сети Интернет: www.boguchar.ru, адрес электронной почты: boguch@govvrn.ru.

Адрес электронной почты отдела по строительству, архитектуре и ЖКХ: oksboguchar@mail.ru.

2.2.2. Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги заявитель может получить в газете «Сельская Новь», в сети Интернет на официальном сайте администрации Богучарского муниципального района www.boguchar.ru, в местах нахождения органов (отделов, учреждений), предоставляющих муниципальную услугу либо обеспечивающих предоставление соответствующей муниципальной услуги, на информационных стендах.

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- выдача разрешения на строительство или отказ в выдаче такого разрешения с указанием мотивированных причин отказа;

- продление срока действия разрешения на строительство или отказ в продлении срока действия разрешения на строительство. 

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 10 дней с момента регистрации поступившего заявления с приложением документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, предусмотренных настоящим Административным регламентом.

2.5. Предоставление муниципальной услуги по «Выдаче разрешений на строительство, реконструкцию, капитальный ремонт объектов капитального строительства» осуществляется в соответствии с:

- Конституция Российской Федерации "Собрание законодательства РФ", 26.01.2009, N 4, ст. 445;

- ст.51 Градостроительного кодекса Российской Федерации от 29.12.2004г. №190-ФЗ "Собрание законодательства РФ", 03.01.2005, N 1 (часть 1), ст. 16;

- Земельным кодексом Российской Федерации от 25 октября 2001 года № 136-ФЗ "Собрание законодательства РФ", 29.10.2001, N 44, ст. 4147; 

- ст.14 Федерального закона от 06.10.2003г. №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» "Собрание законодательства РФ", 06.10.2003, N 40, ст. 3822;

- Федеральный закон от 27.07.2010г. №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» "Собрание законодательства РФ", 02.08.2010г. №31, ст.4179;

- Постановление Правительства Российской Федерации от 24.11.2005 N 698 "О форме разрешения на строительство и форме разрешения на ввод в эксплуатацию объектов" "Собрание законодательства РФ", 28.11.2005, N 48, ст. 5047;

 - Положение о составе разделов проектной документации и требованиях к их содержанию, утвержденное постановлением Правительства Российской Федерации от 16.02.2008 № 87 "Собрание законодательства РФ", 25.02.2008, N 8, ст. 744;

- Инструкцией о порядке заполнения формы разрешения на строительство, утвержденной приказом Министерства регионального развития Российской Федерации от 19 октября 2006 года № 120 "Собрание законодательства РФ", 2005, N 48, ст. 5047;

- Уставом администрации Богучарского муниципального района Воронежской области.

2.6. Перечень требуемых от заявителя документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

2.6.1. В целях строительства, реконструкции, капитального ремонта объекта капитального строительства предоставляются следующие документы:

- заявление о предоставлении муниципальной услуги по форме (Приложение № 1 настоящего Административного регламента);

- правоустанавливающие документы на земельный участок;

- градостроительный план земельного участка;

- материалы, содержащиеся в проектной документации:

а) пояснительная записка;

б) схема планировочной организации земельного участка, выполненная в соответствии с градостроительным планом земельного участка, с обозначением места размещения объекта капитального строительства, подъездов и проходов к нему, границ зон действия публичных сервитутов, объектов археологического наследия;

в) схема планировочной организации земельного участка, подтверждающая расположение линейного объекта в пределах красных линий, утвержденных в составе документации по планировке территории применительно к линейным объектам;

г) схемы, отображающие архитектурные решения;

д) сведения об инженерном оборудовании, сводный план сетей инженерно-технического обеспечения с обозначением мест подключения проектируемого объекта капитального строительства к сетям инженерно-технического обеспечения;

е) проект организации строительства объекта капитального строительства;

ж) проект организации работ по сносу или демонтажу объектов капитального строительства, их частей.

- положительное заключение государственной экспертизы проектной документации (применительно к проектной документации объектов, предусмотренных статьей 49 Градостроительного кодекса РФ), положительное заключение государственной экологической экспертизы проектной документации в случаях, предусмотренных частью 6 статьи 49 Градостроительного кодекса РФ;

- разрешение на отклонение от предельных параметров разрешенного строительства, реконструкции (если такое разрешение было предоставлено в соответствии со статьей 40 Градостроительного кодекса РФ);

- согласие всех правообладателей объекта капитального строительства в случае реконструкции такого объекта.

К заявлению может прилагаться положительное заключение негосударственной экспертизы проектной документации.

2.6.2. В целях строительства, реконструкции, капитального ремонта объекта индивидуального жилищного строительства предоставляются следующие документы:

- заявление о предоставлении муниципальной услуги по форме (Приложение № 1 настоящего Административного регламента);

- правоустанавливающие документы на земельный участок;

- градостроительный план земельного участка;

- схема планировочной организации земельного участка с обозначением места размещения объекта индивидуального жилищного строительства.

2.6.3. Для продления разрешения на строительство объектов капитального строительства предоставляются следующие документы:

- заявление о продлении срока действия разрешения на строительство;

- правоустанавливающие документы на земельный участок;

- оригинал разрешения на строительство.

Срок действия разрешения на строительство может быть продлен по заявлению застройщика, поданному не менее чем за шестьдесят дней до истечения срока действия такого разрешения. В продлении срока действия разрешения на строительство может быть отказано в случае, если строительство, реконструкция, капитальный ремонт объекта капитального строительства не начаты до истечения срока подачи такого заявления.

2.7. Перечень оснований для отказа в приеме заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

- отсутствие документов, предусмотренных пунктом 2.6 настоящего Административного регламента, или представление документов не в полном объеме;

- представление заявителем документов, содержащих ошибки или противоречивые сведения;

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

2.8. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

2.8.1. Отказ в выдаче разрешения на строительство может быть выдан по следующим основаниям:

- непредставление документов, предусмотренных пунктом 2.6.1 - 2.6.3 настоящего Административного регламента, или предоставление документов не в полном объеме;

- представленная проектная документация (схема планировочной организации земельного участка при индивидуальном жилищном строительстве) не соответствует требованиям градостроительного плана земельного участка, красным линиям, не согласована в установленном порядке;

- представленные документы не соответствуют требованиям градостроительного плана земельного участка, а также требованиям, установленным в разрешении на отклонение от предельных параметров разрешенного строительства, реконструкции;

- представление документов в ненадлежащий орган;

- письменное заявление гражданина о возврате документов, представленных им для получения муниципальной услуги;

- на основании определения или решения суда, вступившего в законную силу.

2.9. Муниципальная услуга предоставляется на бесплатной основе.

2.10. Максимальное время ожидания в очереди при подаче документов на получение муниципальной услуги - 30 мин.

Максимальное время ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги - 30 мин.

2.11. Срок регистрации запроса (заявления) заявителя о предоставлении муниципальной услуги - 40 мин.

2.12. Требования к местам предоставления муниципальной услуги.

2.12.1. Прием граждан осуществляется непосредственно в служебных помещениях Учреждения.

Помещения должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормам.

2.12.2. При возможности возле здания организуются парковочные места для автотранспорта.

Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным.

2.12.3. Центральный вход в здание, где располагается Учреждение, должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании, месте нахождения, режиме работы Учреждения.

2.12.4. Для ожидания заявителям отводятся места, оборудованные стульями, (кресельными секциями). Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям для работы специалистов.

2.12.5. 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.

На информационных стендах, а также на официальном сайте в 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 должностными лицами;

- номера кабинетов, где осуществляются 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.

2.12.6. Помещения для приема заявителей оборудуются табличками с указанием номера кабинета и должности лица, осуществляющего обеспечение предоставления муниципальной услуги. 

2.12.7. Для обслуживания людей с ограниченными возможностями помещения оборудуются пандусами, специальными ограждениями и перилами, обеспечивающими беспрепятственное передвижение и разворот инвалидных колясок.

2.13. Показатели доступности и качества муниципальных услуг.

Предоставляемая муниципальная услуга признается качественной при предоставлении услуги в сроки, определенные п. 2.4 настоящего Административного регламента, и при отсутствии жалоб со стороны потребителя на нарушение требований стандарта предоставления муниципальной услуги.

2.14. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальных услуг в электронной форме.

2.14.1. Информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется в виде:

- индивидуального информирования;

- публичного информирования.

Информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги проводится в форме:

- устного информирования;

- письменного информирования.

2.14.2. Индивидуальное устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги обеспечивается должностными лицами, осуществляющими обеспечение предоставления муниципальной услуги (далее - должностные лица), лично либо по телефону.

2.14.3. Заявитель имеет право на получение сведений о стадии прохождения его заявления.

2.14.4. При информировании заявителя о порядке предоставления муниципальной услуги лицо, осуществляющее обеспечение предоставления муниципальной услуги сообщает информацию по следующим вопросам:

- категории заявителей, имеющих право на получение муниципальной услуги;

- перечень документов, требуемых от заявителя, необходимых для получения муниципальной услуги;

- требования к заверению документов и сведений;

- входящие номера, под которыми зарегистрированы в системе делопроизводства заявление и прилагающиеся к нему материалы;

- необходимость предоставления дополнительных документов и сведений.

Информирование по иным вопросам осуществляется только на основании письменного обращения.

При ответе на телефонные звонки должностное лицо называет фамилию, имя, отчество, занимаемую должность и наименование структурного подразделения, учреждения, предлагает гражданину представиться и изложить суть вопроса.

Должностное лицо при общении 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.

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. При 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.

2.14.5. Индивидуальное письменное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги при письменном обращении гражданина в отдел по строительству, архитектуре и ЖКХ администрации Богучарского муниципального района, обеспечивающее предоставление муниципальной услуги, 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 (заявления).

2.14.6. Публичное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется посредством размещения соответствующей информации в газете «Сельская Новь», на официальном сайте администрации Богучарского муниципального района www.boguchar.ru, а также на информационных стендах в местах предоставления услуги.

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.

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

- прием заявления и требуемых документов;

- рассмотрение заявления и представленных документов;

- подготовка и выдача разрешений на строительство, реконструкцию, капитальный ремонт объектов капитального строительства, либо отказ в выдаче с указанием мотивированных причин.

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

3.3.1. Процедура предоставления муниципальной услуги начинается с приема заявления о предоставлении муниципальной услуги с необходимым пакетом документов.

Специалист, уполномоченный принимать документы, устанавливает предмет обращения, личность заявителя и проверяет его полномочия, затем проверяет наличие всех необходимых документов, согласно п. 2.6 настоящего Административного регламента.

3.3.2. При установлении фактов отсутствия необходимых документов специалист, уполномоченный на прием документов, уведомляет заявителя о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению:

- при согласии заявителя устранить препятствия специалист возвращает представленные документы;

- при несогласии заявителя устранить препятствия специалист обращает его внимание, что указанное обстоятельство может препятствовать предоставлению муниципальной услуги и отказывает в приеме документов.

3.3.3. Специалист, уполномоченный на прием документов, проверяет заявление о предоставлении муниципальной услуги.

3.3.4. Специалист, уполномоченный на прием заявлений и документов, формирует результат административной процедуры по приему документов (пакета принятых документов) и передает на регистрацию заявление о предоставлении муниципальной услуги в отдел организационной работы и делопроизводства администрации Богучарского муниципального района, в компетенцию которого входит прием, обработка, регистрация и распределение поступающей корреспонденции.

3.3.5. Специалист отдела организационной работы и делопроизводства администрации Богучарского муниципального района, в компетенцию которого входит прием, обработка, регистрация и распределение поступающей корреспонденции, осуществляет регистрацию заявления и с пакетом принятых документов направляет его для рассмотрения главе администрации Богучарского муниципального района.

3.3.6. Глава администрации Богучарского муниципального района, рассмотрев поступившее заявление и документы, передает его в порядке делопроизводства уполномоченному должностному лицу администрации Богучарского муниципального района, путем наложения визы на заявлении.

3.3.7. Уполномоченное должностное лицо администрации рассматривает поступившее заявление и документы, передает его в порядке делопроизводства в отдел по строительству, архитектуре и ЖКХ, обеспечивающее предоставление муниципальной услуги.

3.3.8. Начальник отдела по строительству, архитектуре и ЖКХ, обеспечивающего предоставление муниципальной услуги, рассматривает поступившее заявление и документы и поручает сотруднику, ответственному за предоставление муниципальной услуги проверку документации для выдачи разрешений на строительство, реконструкцию, капитальный ремонт объектов капитального строительства.

3.3.9. Сотрудник отдела по строительству, архитектуре и ЖКХ, ответственный за предоставление муниципальной услуги: 

- проводит проверку документации на соответствие требованиям, установленным законодательством;

- заполняет разрешение на строительство (Приложение № 3 настоящего Административного регламента) или подготавливает мотивированный отказ;

- передает на подпись разрешение на строительство, либо мотивированный отказ уполномоченному должностному лицу администрации Богучарского муниципального района.

Максимальный срок выполнения административных процедур – 10 дней.

3.3.10. Ответственный сотрудник выдает заявителю или направляет по адресу указанному в заявлении разрешение на строительство, либо мотивированный отказ.

4. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ

АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений осуществляется должностными лицами администрации Богучарского муниципального района, 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.

4.2. Проведение текущего контроля должно осуществляться не реже двух раз в год.

Текущий контроль может быть плановым (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы и внеплановым (проводиться по конкретному обращению заявителя или иных заинтересованных лиц). При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или вопросы, связанные с исполнением отдельных административных процедур (тематические проверки).

4.3. Перечень должностных лиц, уполномоченных осуществлять текущий контроль, устанавливается распоряжением администрации Богучарского муниципального района.

5. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ

РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО

МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, А ТАКЖЕ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ

И МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ

5.1. Действия (бездействие) должностных лиц, а также принятые ими решения в ходе предоставления муниципальной услуги могут быть обжалованы главе администрации Богучарского муниципального района (Воронежская область, г. Богучар, ул. Кирова, 1, т.8(47366) 2-29-63).

5.2. Основанием для начала досудебного (внесудебного) обжалования является поступление жалобы (обращения) в администрацию Богучарского муниципального района, поступившей лично от заявителя (уполномоченного лица) или направленной в виде почтового отправления.

5.3. В жалобе в обязательном порядке указываются наименование организации, в которую направляется жалоба, а также фамилия, имя, отчество заявителя (полностью) или полное наименование организации, адрес местонахождения и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, излагается суть жалобы (обстоятельства обжалуемого действия (бездействия), основания, по которым заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность).

Кроме того, в жалобе могут быть указаны наименование должности, фамилия, имя и отчество должностного лица, действие (бездействие), решение которого обжалуется (при наличии информации), а также иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.

В подтверждение доводов к жалобе могут прилагаться документы и материалы либо их копии.

5.4. Срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 дней с момента ее регистрации.

В случае направления запроса государственным органам, администрации Богучарского муниципального района и иным должностным лицам для получения необходимых для рассмотрения обращения документов и материалов, должностное лицо, ответственное за рассмотрение жалобы, вправе продлить срок рассмотрения жалобы не более чем на тридцать дней, уведомив заявителя о продлении срока ее рассмотрения.

5.5. По результатам рассмотрения жалобы должностное лицо, ответственное за рассмотрение жалобы, принимает решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в их удовлетворении.

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения жалобы, направляется заявителю.

5.6. При получении жалобы, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членам его семьи, жалоба может быть оставлена без ответа.

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

Если в жалобе содержится вопрос, на который заявителю неоднократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, должностное лицо, ответственное за рассмотрение жалобы, вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении заявитель, направивший жалобу, уведомляется в письменном виде.

Приложение № 1

 к Административному регламенту

«Выдача разрешений на строительство, реконструкцию,
 капитальный ремонт объектов капитального строительства»

Главе администрации Богучарского муниципального района Гузеву А.В.






 ___________________________________________________________

(наименование юр.лица, ИНН (Ф.И.О. физ.лица)

________________________________________________ 

________________________________________________ 

________________________________________________

юридический адрес (адрес места жительства); фактический адрес; контактные телефоны

Заявление

На основании ст. 51 Градостроительного кодекса РФ прошу Вас выдать разрешение на строительство / реконструкцию / капитальный ремонт объекта (ненужное зачеркнуть): 
____________________________________________________________________

(наименование объекта капитального строительства)

расположенного по адресу: ______________________

К заявлению прилагаются следующие документы:

□ 1)* правоустанавливающие документы на земельный участок; 

□ 2)* градостроительный план земельного участка;

□ 3)* схема планировочной организации земельного участка с обозначением места размещения объекта индивидуального жилищного строительства.

□ 3) материалы, содержащиеся в проектной документации:

□ а) пояснительная записка;

□ б) схема планировочной организации земельного участка, выполненная в соответствии с градостроительным планом земельного участка, с обозначением места размещения объекта капитального строительства, подъездов и проходов к нему, границ зон действия публичных сервитутов, объектов археологического наследия;

□ в) схема планировочной организации земельного участка, подтверждающая расположение линейного объекта в пределах красных линий, утвержденных в составе документации по планировке территории применительно к линейным объектам;

□ г) схемы, отображающие архитектурные решения;

□ д) сведения об инженерном оборудовании, сводный план сетей инженерно-технического обеспечения с обозначением мест подключения проектируемого объекта капитального строительства к сетям инженерно-технического обеспечения;

□ е) проект организации строительства объекта капитального строительства;

□ ж) проект организации работ по сносу или демонтажу объектов капитального строительства, их частей;

□ 4) положительное заключение государственной экспертизы проектной документации (применительно к проектной документации объектов, предусмотренных статьей 49 Градостроительного Кодекса РФ), положительное заключение государственной экологической экспертизы проектной документации в случаях, предусмотренных частью 6 статьи 49 Градостроительного Кодекса РФ;

□ 5) разрешение на отклонение от предельных параметров разрешенного строительства, реконструкции (в случае, если застройщику было предоставлено такое разрешение в соответствии со статьей 40 Градостроительного Кодекса РФ);

□ 6)* согласие всех правообладателей объекта капитального строительства в случае реконструкции такого объекта;

□ 7) _____________________________________________________________________________________.

Примечание: для объектов индивидуального жилищного строительства только пункты отмеченные «*».

 «______»____________20____г. _________________ (_________________)

 (дата) (подпись) (Фамилия И. О.)

М.П. 
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Приложение № 3

 к Административному регламенту

«Выдача разрешений на строительство, реконструкцию, капитальный ремонт объектов капитального строительства» 
Утв. Постановлением Правительства
Российской Федерации от 24 ноября 2005 г. № 698

Кому 
(наименование застройщика

(фамилия, имя, отчество – для граждан,

полное наименование организации – для юридических лиц),

его почтовый индекс и адрес)

РАЗРЕШЕНИЕ
на строительство

№ ___________________
(наименование уполномоченного федерального органа исполнительной власти,

или органа исполнительной власти субъекта Российской Федерации, или органа местного


,

самоуправления, осуществляющих выдачу разрешения на строительство)

руководствуясь статьей 51 Градостроительного кодекса Российской Федерации, разрешает строительство, реконструкцию, капитальный ремонт объекта капитального строительства


(ненужное зачеркнуть)

(наименование объекта капитального строительства

в соответствии с проектной документацией, краткие проектные характеристики,

описание этапа строительства, реконструкции, если разрешение выдается на этап строительства, реконструкции)

расположенного по адресу: 
(полный адрес объекта капитального строительства)

	Срок действия настоящего разрешения – до “
	
	”
	
	20
	
	г.

	
	
	
	
	

	(должность уполномоченного сотрудника органа, осуществляющего выдачу разрешения на строительство)
	
	(подпись)
	
	(расшифровка подписи)


	“
	
	”
	
	20
	
	г.


М.П.

	Действие настоящего разрешения продлено до “
	
	”
	
	20
	
	г.

	
	
	
	
	

	(должность уполномоченного сотрудника органа, осуществляющего выдачу разрешения на строительство)
	
	(подпись)
	
	(расшифровка подписи)


	“
	
	”
	
	20
	
	г.


М.П. 

Приложение 28

к постановлению администрации
 Богучарского муниципального района 
от « 12 » декабря 2011 года № 636
Административный регламент 

по предоставлению муниципальной услуги 

 «Подготовка и выдача разрешения на ввод объекта в эксплуатацию»

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Административный регламент администрации Богучарского муниципального района Воронежской области по предоставлению муниципальной услуги «Подготовка и выдача разрешения на ввод объекта в эксплуатацию» (далее – муниципальная услуга) (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:

Объект капитального строительства - здание, строение, сооружение, объекты, строительство которых не завершено (объекты незавершенного строительства), за исключением временных построек, киосков, навесов и других подобных построек.

Застройщик - физическое или юридическое лицо, обеспечивающее на принадлежащем ему земельном участке строительство, реконструкцию, капитальный ремонт объектов капитального строительства, а также выполнение инженерных изысканий, подготовку проектной документации для их строительства, реконструкции, капитального ремонта.

Строительство - создание зданий, строений, сооружений (в том числе на месте сносимых объектов капитального строительства).

Реконструкция - изменение параметров объектов капитального строительства, их частей (высоты, количества этажей (этажность), площади, показателей производственной мощности, объема) и качества инженерно-технического обеспечения.

Разрешение на строительство - документ, подтверждающий соответствие проектной документации требованиям градостроительного плана земельного участка и дающий застройщику право осуществлять строительство, реконструкцию объектов капитального строительства, а также их капитальный ремонт.

Разрешение на ввод объекта в эксплуатацию - документ, который удостоверяет выполнение строительства, реконструкции, капитального ремонта объекта капитального строительства в полном объеме в соответствии с разрешением на строительство, соответствие построенного, реконструированного, отремонтированного объекта капитального строительства градостроительному плану земельного участка и проектной документации.

1.3. Право на получение муниципальной услуги имеют физические и юридические лица, являющиеся застройщиками в соответствии с требованиями действующего законодательства (далее - Заявитель).

2. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2.1. Наименование муниципальной услуги - «Подготовка и выдача разрешения на ввод объекта в эксплуатацию».

2.2. Орган, предоставляющий муниципальную услугу: администрация Богучарского муниципального района.

2.2.1. Структурное подразделение администрации Богучарского муниципального района Воронежской области, обеспечивающее организацию предоставления муниципальной услуги: отдел по строительству, архитектуре и ЖКХ администрации Богучарского муниципального района.

Место нахождения: 396790, Воронежская область, г. Богучар, ул. Кирова, 1.

Прием заявителей осуществляется в соответствии со следующим графиком:

 Понедельник 13.00 - 16.30 
 Вторник 8.30 - 16.30 
 Среда 8.30 - 16.30 
 Четверг 8.30 - 16.30 
 Пятница 8.30 - 12.00 
 Перерыв 12.00 - 13.00

Справочный телефон: 8 (47366) 2-12-15. Номер факса: 8 (47366) 2-12-15.

Адрес официального сайта администрации Богучарского муниципального района в сети Интернет: www.boguchar.ru, адрес электронной почты: boguch@govvrn.ru.

Адрес электронной почты отдела по строительству, архитектуре и ЖКХ: oksboguchar@mail.ru.

2.2.2. Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги заявитель может получить в газете «Сельская Новь», в сети Интернет на официальном сайте администрации Богучарского муниципального района www.boguchar.ru, в местах нахождения органов (отделов, учреждений), предоставляющих муниципальную услугу либо обеспечивающих предоставление соответствующей муниципальной услуги, на информационных стендах.

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- выдача разрешения на ввод объекта в эксплуатацию или отказ в выдаче такого разрешения с указанием мотивированных причин.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 10 дней с момента регистрации поступившего заявления с приложением документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, предусмотренных настоящим Административным регламентом.

2.5. Предоставление муниципальной услуги по «Подготовке и выдаче разрешения на ввод объекта в эксплуатацию» осуществляется в соответствии с:

- Конституция Российской Федерации "Собрание законодательства РФ", 26.01.2009, N 4, ст. 445;

- ст.51 Градостроительного кодекса Российской Федерации от 29.12.2004г. №190-ФЗ "Собрание законодательства РФ", 03.01.2005, N 1 (часть 1), ст. 16;

- Земельным кодексом Российской Федерации от 25 октября 2001 года № 136-ФЗ "Собрание законодательства РФ", 29.10.2001, N 44, ст. 4147; 

- ст.14 Федерального закона от 06.10.2003г. №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» "Собрание законодательства РФ", 06.10.2003, N 40, ст. 3822;

- Федеральный закон от 27.07.2010г. №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» "Собрание законодательства РФ", 02.08.2010г. №31, ст.4179;

- Постановление Правительства Российской Федерации от 24.11.2005 N 698 "О форме разрешения на строительство и форме разрешения на ввод в эксплуатацию объектов" "Собрание законодательства РФ", 28.11.2005, N 48, ст. 5047;

 - Положение о составе разделов проектной документации и требованиях к их содержанию, утвержденное постановлением Правительства Российской Федерации от 16.02.2008 № 87 "Собрание законодательства РФ", 25.02.2008, N 8, ст. 744;

- Инструкцией о порядке заполнения формы разрешения на ввод в эксплуатацию, утвержденной приказом Министерства регионального развития Российской Федерации от 19 октября 2006 года № 121 "Бюллетень нормативных актов федеральных органов исполнительной власти", N 48, 27.11.2006;

- Уставом администрации Богучарского муниципального района Воронежской области.

2.6. Перечень требуемых от заявителя документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

2.6.1. Для получения разрешения на ввод объекта в эксплуатацию представляются следующие документы:

- заявление о предоставлении муниципальной услуги по установленной форме (Приложение № 1 настоящего Административного регламента);

- правоустанавливающие документы на земельный участок;

- градостроительный план земельного участка;

- разрешение на строительство;

- акт приемки объекта капитального строительства (в случае осуществления строительства, реконструкции, капитального ремонта на основании договора);

-документ, подтверждающий соответствие построенного, реконструированного, отремонтированного объекта капитального строительства требованиям технических регламентов и подписанный лицом, осуществляющим строительство;

-документ, подтверждающий соответствие параметров построенного, реконструированного, отремонтированного объекта капитального строительства проектной документации, в том числе требованиям энергетической эффективности и требованиям оснащенности объектов капитального строительства приборами учета используемых энергетических ресурсов, и подписанный лицом, осуществляющим строительство (лицом, осуществляющим строительство, и застройщиком или заказчиком в случае осуществления строительства, реконструкции, капитального ремонта на основании договора), за исключением случаев осуществления строительства, реконструкции, капитального ремонта объектов индивидуального жилищного строительства;

-документы, подтверждающие соответствие построенного, реконструированного, отремонтированного объекта капитального строительства техническим условиям и подписанные представителями организаций, осуществляющих эксплуатацию сетей инженерно-технического обеспечения (при их наличии);

- схема, отображающая расположение построенного, реконструированного, отремонтированного объекта капитального строительства, расположение сетей инженерно-технического обеспечения в границах земельного участка и планировочную организацию земельного участка и подписанная лицом, осуществляющим строительство (лицом, осуществляющим строительство, и застройщиком или заказчиком в случае осуществления строительства, реконструкции, капитального ремонта на основании договора);

- заключение органа государственного строительного надзора (в случае, если предусмотрено осуществление государственного строительного надзора) о соответствии построенного, реконструированного, отремонтированного объекта капитального строительства требованиям технических регламентов и проектной документации, в том числе требованиям энергетической эффективности и требованиям оснащенности объекта капитального строительства приборами учета используемых энергетических ресурсов, заключение государственного экологического контроля в случаях, предусмотренных частью 7 статьи 54 Градостроительного Кодекса РФ.

Правительством Российской Федерации могут устанавливаться иные документы, необходимые для получения разрешения на ввод объекта в эксплуатацию, в целях получения в полном объеме сведений, необходимых для постановки объекта капитального строительства на государственный учет.

2.6.2. Для получения разрешения на ввод объекта индивидуального жилищного строительства в эксплуатацию необходимы следующие документы:

- заявление о предоставлении муниципальной услуги по установленной форме (Приложение № 1 настоящего Административного регламента);

- правоустанавливающие документы на земельный участок;

- градостроительный план земельного участка;

- разрешение на строительство;

-документы, подтверждающие соответствие построенного, реконструированного, отремонтированного объекта капитального строительства техническим условиям и подписанные представителями организаций, осуществляющих эксплуатацию сетей инженерно-технического обеспечения (при их наличии);

- схема, отображающая расположение построенного, реконструированного, отремонтированного объекта капитального строительства, расположение сетей инженерно-технического обеспечения в границах земельного участка и планировочную организацию земельного участка и подписанная лицом, осуществляющим строительство (лицом, осуществляющим строительство, и застройщиком или заказчиком в случае осуществления строительства, реконструкции, капитального ремонта на основании договора).

2.7. Перечень оснований для отказа в приеме заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

- отсутствие документов, предусмотренных пунктом 2.6 настоящего Административного регламента, или представление документов не в полном объеме;

- представление заявителем документов, содержащих ошибки или противоречивые сведения;

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

2.8. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

2.8.1. Отказ в выдаче разрешения на ввод объекта в эксплуатацию может быть выдан по следующим основаниям:

- непредставление документов, предусмотренных пунктом 2.6.1 - 2.6.2 настоящего Административного регламента, или представление документов не в полном объеме;

- несоответствие объекта капитального строительства требованиям градостроительного плана земельного участка;

- несоответствие объекта капитального строительства требованиям, установленным в разрешении на строительство;

- несоответствие параметров построенного, реконструированного, отремонтированного объекта капитального строительства проектной документации (данное основание не применяется в отношении объектов индивидуального жилищного строительства);

- невыполнение застройщиком требования в течение десяти дней со дня получения разрешения на строительство безвозмездно передать в федеральный орган исполнительной власти, орган исполнительной власти субъекта Российской Федерации или орган местного самоуправления, выдавшие разрешение на строительство, сведения о площади, о высоте и об этажности планируемого объекта капитального строительства, о сетях инженерно-технического обеспечения, один экземпляр копии результатов инженерных изысканий и по одному экземпляру копий разделов проектной документации, предусмотренных пунктами 2, 8 - 10 и 11.1 части 12 статьи 48 Градостроительного Кодекса, или один экземпляр копии схемы планировочной организации земельного участка с обозначением места размещения объекта индивидуального жилищного строительства для размещения в информационной системе обеспечения градостроительной деятельности;

- представление документов в ненадлежащий орган;

- письменное заявление гражданина о возврате документов, представленных им для получения муниципальной услуги;

- на основании определения или решения суда, вступившего в законную силу.

2.9. Муниципальная услуга предоставляется на бесплатной основе.

2.10. Максимальное время ожидания в очереди при подаче документов на получение муниципальной услуги - 30 мин.

Максимальное время ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги - 30 мин.

2.11. Срок регистрации запроса (заявления) заявителя о предоставлении муниципальной услуги - 40 мин.

2.12. Требования к местам предоставления муниципальной услуги.

2.12.1. Прием граждан осуществляется непосредственно в служебных помещениях Учреждения.

Помещения должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормам.

2.12.2. При возможности возле здания организуются парковочные места для автотранспорта.

Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным.

2.12.3. Центральный вход в здание, где располагается Учреждение, должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании, месте нахождения, режиме работы Учреждения.

2.12.4. Для ожидания заявителям отводятся места, оборудованные стульями, (кресельными секциями). Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям для работы специалистов.

2.12.5. 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.

На информационных стендах, а также на официальном сайте в 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 должностными лицами;

- номера кабинетов, где осуществляются 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.

2.12.6. Помещения для приема заявителей оборудуются табличками с указанием номера кабинета и должности лица, осуществляющего обеспечение предоставления муниципальной услуги. 

2.12.7. Для обслуживания людей с ограниченными возможностями помещения оборудуются пандусами, специальными ограждениями и перилами, обеспечивающими беспрепятственное передвижение и разворот инвалидных колясок.

2.13. Показатели доступности и качества муниципальных услуг.

Предоставляемая муниципальная услуга признается качественной при предоставлении услуги в сроки, определенные п. 2.4 настоящего Административного регламента, и при отсутствии жалоб со стороны потребителя на нарушение требований стандарта предоставления муниципальной услуги.

2.14. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальных услуг в электронной форме.

2.14.1. Информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется в виде:

- индивидуального информирования;

- публичного информирования.

Информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги проводится в форме:

- устного информирования;

- письменного информирования.

2.14.2. Индивидуальное устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги обеспечивается должностными лицами, осуществляющими обеспечение предоставления муниципальной услуги (далее - должностные лица), лично либо по телефону.

2.14.3. Заявитель имеет право на получение сведений о стадии прохождения его заявления.

2.14.4. При информировании заявителя о порядке предоставления муниципальной услуги лицо, осуществляющее обеспечение предоставления муниципальной услуги сообщает информацию по следующим вопросам:

- категории заявителей, имеющих право на получение муниципальной услуги;

- перечень документов, требуемых от заявителя, необходимых для получения муниципальной услуги;

- требования к заверению документов и сведений;

- входящие номера, под которыми зарегистрированы в системе делопроизводства заявление и прилагающиеся к нему материалы;

- необходимость предоставления дополнительных документов и сведений.

Информирование по иным вопросам осуществляется только на основании письменного обращения.

При ответе на телефонные звонки должностное лицо называет фамилию, имя, отчество, занимаемую должность и наименование структурного подразделения, учреждения, предлагает гражданину представиться и изложить суть вопроса.

Должностное лицо при общении 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.

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. При 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.

2.14.5. Индивидуальное письменное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги при письменном обращении гражданина в отдел по строительству, архитектуре и ЖКХ администрации Богучарского муниципального района, обеспечивающее предоставление муниципальной услуги, 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 (заявления).

2.14.6. Публичное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется посредством размещения соответствующей информации в газете «Сельская Новь», на официальном сайте администрации Богучарского муниципального района www.boguchar.ru, а также на информационных стендах в местах предоставления услуги.

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.

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

- прием заявления и требуемых документов;

- рассмотрение заявления и представленных документов;

- подготовка и выдача разрешения на ввод объекта в эксплуатацию, либо отказ в выдаче с указанием мотивированных причин.

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

3.3.1. Процедура предоставления муниципальной услуги начинается с приема заявления о предоставлении муниципальной услуги с необходимым пакетом документов.

Специалист, уполномоченный принимать документы, устанавливает предмет обращения, личность заявителя и проверяет его полномочия, затем проверяет наличие всех необходимых документов, согласно п. 2.6 настоящего Административного регламента.

3.3.2. При установлении фактов отсутствия необходимых документов специалист, уполномоченный на прием документов, уведомляет заявителя о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению:

- при согласии заявителя устранить препятствия специалист возвращает представленные документы;

- при несогласии заявителя устранить препятствия специалист обращает его внимание, что указанное обстоятельство может препятствовать предоставлению муниципальной услуги и отказывает в приеме документов.

3.3.3. Специалист, уполномоченный на прием документов, проверяет заявление о предоставлении муниципальной услуги.

3.3.4. Специалист, уполномоченный на прием заявлений и документов, формирует результат административной процедуры по приему документов (пакета принятых документов) и передает на регистрацию заявление о предоставлении муниципальной услуги в отдел организационной работы и делопроизводства администрации Богучарского муниципального района, в компетенцию которого входит прием, обработка, регистрация и распределение поступающей корреспонденции.

3.3.5. Специалист отдела организационной работы и делопроизводства администрации Богучарского муниципального района, в компетенцию которого входит прием, обработка, регистрация и распределение поступающей корреспонденции, осуществляет регистрацию заявления и с пакетом принятых документов направляет его для рассмотрения главе администрации Богучарского муниципального района.

3.3.6. Глава администрации Богучарского муниципального района, рассмотрев поступившее заявление и документы, передает его в порядке делопроизводства уполномоченному должностному лицу администрации Богучарского муниципального района, путем наложения визы на заявлении.

3.3.7. Уполномоченное должностное лицо администрации рассматривает поступившее заявление и документы, передает его в порядке делопроизводства в отдел по строительству, архитектуре и ЖКХ, обеспечивающее предоставление муниципальной услуги.

3.3.8. Начальник отдела по строительству, архитектуре и ЖКХ, обеспечивающего предоставление муниципальной услуги, рассматривает поступившее заявление и документы и поручает сотруднику, ответственному за предоставление муниципальной услуги проверку документации для выдачи разрешения на ввод объекта в эксплуатацию.

3.3.9. Сотрудник отдела по строительству, архитектуре и ЖКХ, ответственный за предоставление муниципальной услуги: 

- проводит проверку документации на соответствие требованиям, установленным законодательством;

- при необходимости обеспечивает осмотр объекта капитального строительства для проверки его соответствия требованиям градостроительного плана земельного участка; требованиям, установленным в разрешении на строительство; параметров построенного, реконструированного, отремонтированного объекта капитального строительства проектной документации. (В случае, если при строительстве, реконструкции, капитальном ремонте объекта капитального строительства осуществляется государственный строительный надзор, осмотр такого объекта ответственным сотрудником, уполномоченным на предоставление муниципальной услуги, не проводится). 

- заполняет разрешение на ввод объекта в эксплуатацию (Приложение № 3 настоящего Административного регламента) или подготавливает мотивированный отказ;

- передает на подпись разрешение ввод объекта в эксплуатацию, либо мотивированный отказ уполномоченному должностному лицу администрации Богучарского муниципального района.

Максимальный срок выполнения административных процедур – 10 дней.

3.3.10. Ответственный сотрудник выдает заявителю или направляет по адресу указанному в заявлении разрешение на ввод объекта в эксплуатацию, либо мотивированный отказ.

4. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ

АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений осуществляется должностными лицами администрации Богучарского муниципального района, 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.

4.2. Проведение текущего контроля должно осуществляться не реже двух раз в год.

Текущий контроль может быть плановым (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы и внеплановым (проводиться по конкретному обращению заявителя или иных заинтересованных лиц). При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или вопросы, связанные с исполнением отдельных административных процедур (тематические проверки).

4.3. Перечень должностных лиц, уполномоченных осуществлять текущий контроль, устанавливается распоряжением администрации Богучарского муниципального района.

5. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ

РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО

МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, А ТАКЖЕ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ

И МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ

5.1. Действия (бездействие) должностных лиц, а также принятые ими решения в ходе предоставления муниципальной услуги могут быть обжалованы главе администрации Богучарского муниципального района (Воронежская область, г. Богучар, ул. Кирова, 1, т.8(47366) 2-29-63).

5.2. Основанием для начала досудебного (внесудебного) обжалования является поступление жалобы (обращения) в администрацию Богучарского муниципального района, поступившей лично от заявителя (уполномоченного лица) или направленной в виде почтового отправления.

5.3. В жалобе в обязательном порядке указываются наименование организации, в которую направляется жалоба, а также фамилия, имя, отчество заявителя (полностью) или полное наименование организации, адрес местонахождения и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, излагается суть жалобы (обстоятельства обжалуемого действия (бездействия), основания, по которым заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность).

Кроме того, в жалобе могут быть указаны наименование должности, фамилия, имя и отчество должностного лица, действие (бездействие), решение которого обжалуется (при наличии информации), а также иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.

В подтверждение доводов к жалобе могут прилагаться документы и материалы либо их копии.

5.4. Срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 дней с момента ее регистрации.

В случае направления запроса государственным органам, администрации Богучарского муниципального района и иным должностным лицам для получения необходимых для рассмотрения обращения документов и материалов, должностное лицо, ответственное за рассмотрение жалобы, вправе продлить срок рассмотрения жалобы не более чем на тридцать дней, уведомив заявителя о продлении срока ее рассмотрения.

5.5. По результатам рассмотрения жалобы должностное лицо, ответственное за рассмотрение жалобы, принимает решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в их удовлетворении.

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения жалобы, направляется заявителю.

5.6. При получении жалобы, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членам его семьи, жалоба может быть оставлена без ответа.

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

Если в жалобе содержится вопрос, на который заявителю неоднократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, должностное лицо, ответственное за рассмотрение жалобы, вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении заявитель, направивший жалобу, уведомляется в письменном виде.

Приложение № 1

 к Административному регламенту

«Подготовка и выдача разрешения на ввод объекта в эксплуатацию»

Главе администрации Богучарского муниципального района Гузеву А.В.






 _______________________________________________________________________

(наименование юр.лица, ИНН (Ф.И.О. физ.лица)

________________________________________________ 

________________________________________________ 

________________________________________________

юридический адрес (адрес места жительства); фактический адрес; контактные телефоны

Заявление


На основании ст. 55 Градостроительного кодекса РФ прошу Вас выдать разрешение на ввод в эксплуатацию: 
____________________________________________________________________

(наименование объекта капитального строительства)

расположенного по адресу: ______________________

К заявлению прилагаются следующие документы:

□ 1)* правоустанавливающие документы на земельный участок;

□ 2)* градостроительный план земельного участка;

□ 3)* разрешение на строительство;

□ 4) акт приемки объекта капитального строительства (в случае осуществления строительства, реконструкции, капитального ремонта на основании договора);

□ 5) документ, подтверждающий соответствие построенного, реконструированного, отремонтированного объекта капитального строительства требованиям технических регламентов и подписанный лицом, осуществляющим строительство;
□ 6) документ, подтверждающий соответствие параметров построенного, реконструированного, отремонтированного объекта капитального строительства проектной документации, в том числе требованиям энергетической эффективности и требованиям оснащенности объектов капитального строительства приборами учета используемых энергетических ресурсов, и подписанный лицом, осуществляющим строительство;

□ 7)* документы, подтверждающие соответствие построенного, реконструированного, отремонтированного объекта капитального строительства техническим условиям и подписанные представителями организаций, осуществляющих эксплуатацию сетей инженерно-технического обеспечения (при их наличии);

□ 8)* схема, отображающая расположение построенного, реконструированного, отремонтированного объекта капитального строительства, расположение сетей инженерно-технического обеспечения в границах земельного участка и планировочную организацию земельного участка и подписанная лицом, осуществляющим строительство;
□ 9) заключение органа государственного строительного надзора (в случае, если предусмотрено осуществление государственного строительного надзора), заключение государственного экологического контроля в случаях, предусмотренных частью 7 статьи 54 Градостроительного Кодекса РФ.

□ 10) ___________________________________________________________________________________.

Примечание: для объектов индивидуального жилищного строительства только пункты отмеченные «*».

«______»____________20____г. _________________ (_________________)

 (дата) (подпись) (Фамилия И. О.)

М.П. 
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Приложение № 3

 к Административному регламенту

«Подготовка и выдача разрешения на ввод объекта в эксплуатацию» 
Утв. Постановлением Правительства
Российской Федерации от 24 ноября 2005 г. № 698

Кому 
(наименование застройщика

(фамилия, имя, отчество – для граждан,

полное наименование организации – для юридических лиц),

его почтовый индекс и адрес)

РАЗРЕШЕНИЕ
на ввод объекта в эксплуатацию

№ _____________________
1. 
(наименование уполномоченного федерального органа исполнительной власти,

или органа исполнительной власти субъекта Российской Федерации, или органа местного


,

самоуправления, осуществляющих выдачу разрешения на ввод объекта в эксплуатацию)

руководствуясь статьей 55 Градостроительного кодекса Российской Федерации, разрешает ввод в эксплуатацию построенного, реконструированного, отремонтированного объекта

(ненужное зачеркнуть)

 капитального строительства 
(наименование объекта капитального строительства


,

в соответствии с проектной документацией)

расположенного по адресу: 
(полный адрес объекта капитального строительства с указанием


.

субъекта Российской Федерации, административного района и т.д. или строительный адрес)

2. Сведения об объекте капитального строительства

	Наименование показателя
	Единица измерения
	По проекту
	Фактически

	I. Общие показатели вводимого в эксплуатацию объекта

	Строительный объем - всего
	куб. м
	
	

	в том числе надземной части
	куб. м
	
	

	Общая площадь
	кв. м
	
	

	Площадь встроенно-пристроенных помещений
	кв. м
	
	

	Количество зданий
	штук
	
	

	II. Нежилые объекты

	Объекты непроизводственного назначения (школы, больницы, детские сады,
объекты культуры, спорта и т.д.)

	Количество мест
	
	
	

	Количество посещений
	
	
	

	Вместимость
	
	
	

	(иные показатели)
	
	
	

	
	
	
	

	Объекты производственного назначения

	Мощность
	
	
	

	Производительность
	
	
	

	Протяженность
	
	
	

	(иные показатели)
	
	
	

	Материалы фундаментов
	
	
	

	Материалы стен
	
	
	

	Материалы перекрытий
	
	
	

	Материалы кровли
	
	
	

	
	
	
	

	III. Объекты жилищного строительства

	Общая площадь жилых помещений (за исключением балконов, лоджий, веранд и террас)
	кв. м
	
	

	Количество этажей
	штук
	
	

	Количество секций
	секций
	
	

	Количество квартир - всего
	штук/кв. м
	
	

	в том числе:
	
	
	

	1-комнатные
	штук/кв. м
	
	

	2-комнатные
	штук/кв. м
	
	

	3-комнатные
	штук/кв. м
	
	

	4-комнатные
	штук/кв. м
	
	

	более чем 4-комнатные
	штук/кв. м
	
	

	Общая площадь жилых помещений (с учетом балконов, лоджий, веранд и террас)
	кв. м
	
	

	Материалы фундаментов
	
	
	

	Материалы стен
	
	
	

	Материалы перекрытий
	
	
	

	Материалы кровли
	
	
	

	
	
	
	

	IV. Стоимость строительства

	Стоимость строительства объекта - всего
	тыс. рублей
	
	

	в том числе строительно-монтажных работ
	тыс. рублей
	
	


	
	
	
	
	

	(должность уполномоченного сотрудника органа, осуществляющего выдачу разрешения на ввод объекта в эксплуатацию)
	
	(подпись)
	
	(расшифровка подписи)


	“
	
	”
	
	20
	
	г.


М.П.

Приложение 29

к постановлению администрации 
Богучарского муниципального района от 
« 12 » декабря 2011 года № 636
Административный регламент 

по предоставлению муниципальной услуги 

 «Выдача утвержденных градостроительных планов земельных участков на территории сельских поселений Богучарского муниципального района Воронежской области»

1. Общие положения
1.1. Административный регламент администрации Богучарского муниципального района Воронежской области по предоставлению муниципальной услуги «Выдача утвержденных градостроительных планов земельных участков на территории сельских поселений Богучарского муниципального района Воронежской области» (далее – административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов исполнения муниципальной услуги, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении муниципальной услуги (далее - заявители) и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при утверждении и выдаче градостроительных планов земельных участков, расположенных на территории сельских поселений муниципального района.

1.2. В настоящем Административном регламенте используются следующие основные 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 уставом муниципального образования;

заявитель - физическое или юридическое лицо либо их уполномоченные представители, обратившиеся в орган, предоставляющий муниципальные услуги, либо в организации, предоставляющие государственные и (или) муниципальные услуги, с запросом о предоставлении муниципальной услуги, выраженным в устной, письменной или электронной форме;

административный регламент - нормативный правовой акт, устанавливающий порядок предоставления муниципальной услуги и стандарт предоставления муниципальной услуги;

застройщик - физическое или юридическое лицо, обеспечивающее на принадлежащем ему земельном участке строительство, реконструкцию, капитальный ремонт объектов капитального строительства, а также выполнение инженерных изысканий, подготовку проектной документации для их строительства, реконструкции, капитального ремонта.

1.3. Право на получение муниципальной услуги имеют физические и юридические лица, являющиеся застройщиками в соответствии с требованиями действующего законодательства.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги - выдача утвержденных градостроительных планов земельных участков на территории сельских поселений Богучарского муниципального района Воронежской области (далее по тексту – муниципальная услуга).

2.2. Орган, предоставляющий муниципальную услугу: администрация Богучарского муниципального района.

Структурное подразделение администрации Богучарского муниципального района Воронежской области, обеспечивающее организацию предоставления муниципальной услуги: отдел по строительству, архитектуре и ЖКХ администрации Богучарского муниципального района.

Место нахождения: 396790, Воронежская область, г. Богучар, ул. Кирова, 1.

Прием заявителей осуществляется в соответствии со следующим графиком:

 Понедельник 13.00 - 16.30 
 Вторник 8.30 - 16.30 
 Среда 8.30 - 16.30 
 Четверг 8.30 - 16.30 
 Пятница 8.30 - 12.00 
 Перерыв 12.00 - 13.00

Справочный телефон: 8 (47366) 2-12-15. Номер факса: 8 (47366) 2-12-15.

Адрес официального сайта администрации Богучарского муниципального района в сети Интернет: www.boguchar.ru, адрес электронной почты: boguch@govvrn.ru.

Адрес электронной почты отдела по строительству, архитектуре и ЖКХ: oksboguchar@mail.ru.

При предоставлении муниципальной услуги также могут принимать участие в качестве источников получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, или источников предоставления информации для проверки сведений, предоставляемых заявителями, следующие органы, учреждения и организации:

- Федеральное государственное учреждение «Земельная кадастровая палата» по Воронежской области;

- Администрации сельских поселений Богучарского муниципального района;

- Богучарский отдел Управления Федеральной регистрационной службы по Воронежской области;

- Бюро технической инвентаризации Богучарского района Воронежской области;

- Отдел по управлению муниципальным имуществом Администрации Богучарского муниципального района;

- Проектные организации, имеющие право на подготовку документации для градостроительных планов земельных участков в соответствии с действующим законодательством;

- МУП «Архитектура и строительство».

Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги заявитель может получить в газете «Сельская Новь», в сети Интернет на официальном сайте администрации Богучарского муниципального района www.boguchar.ru, в местах нахождения органов (отделов, учреждений), предоставляющих муниципальную услугу либо обеспечивающих предоставление соответствующей муниципальной услуги, на информационных стендах.

2.3.Конечным результатом предоставления услуги является выдача заявителю градостроительного плана, утвержденного постановлением администрации Богучарского муниципального района (градостроительного плана земельного участка, постановления администрации Богучарского муниципального района об утверждении градостроительного плана земельного участка) либо письменный отказ в выдаче градостроительного плана земельного участка (подписанный главой администрации Богучарского муниципального района) с указанием причин отказа. 
2.4. Максимальный срок предоставления муниципальной услуги не может превышать тридцати календарных дней с момента регистрации заявления на получение муниципальной услуги. Направление письма об отказе в выдаче градостроительного плана земельного участка подписанного главой администрации Богучарского муниципального района осуществляется в течение семи календарных дней с момента регистрации заявления.

2.5. Предоставление муниципальной услуги по «Выдаче утвержденных градостроительных планов земельных участков на территории сельских поселений Богучарского муниципального района Воронежской области» осуществляется в соответствии с:

- Конституция Российской Федерации "Собрание законодательства РФ", 26.01.2009, N 4, ст. 445; 

- Федеральный закон от 27.07.2010г. №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» "Собрание законодательства РФ", 02.08.2010г. №31, ст.4179;

- ст.14 Федерального закона от 06.10.2003г. №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» "Собрание законодательства РФ", 06.10.2003, N 40, ст. 3822; 

- ст. ст. 44, 45, 46, 48, 51 Градостроительного кодекса Российской Федерации от 29.12.2004 N 190-ФЗ, "Собрание законодательства РФ", 03.01.2005, N 1 (часть 1), ст. 16; 

- ст. 4 Федерального закона от 29.12.2004 N 191-ФЗ "О введении в действие Градостроительного кодекса Российской Федерации", "Собрание законодательства РФ", 03.01.2005, N 1 (часть 1), ст. 17;

- постановление Правительства Российской Федерации от 29.12.2005 N 840 "О форме градостроительного плана земельного участка", "Собрание законодательства РФ", 03.01.2005, N 1 (часть 1), ст. 17;

- приказ Министерства регионального развития Российской Федерации от 11.08.2006 N 93 "Об утверждении инструкции о порядке заполнения формы градостроительного плана земельного участка", "Российская газета", N 257, 16.11.2006;

- уставами сельских поселений Богучарского муниципального района и уставом Богучарского муниципального района Воронежской области;

- распоряжением администрации Богучарского муниципального района от 13 октября 2008 года № 360-р «О градостроительных планах земельных участков»;

Иными нормативными правовыми актами.

2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

2.6.1. В целях выдачи градостроительного плана земельного участка застройщик предоставляет следующие документы: 

- заявление об утверждении и выдаче градостроительного плана земельного участка (приложение 1 к административному регламенту);

- подготовленный и оформленный в установленном порядке градостроительный план земельного участка в трех экземплярах;

- правоустанавливающие документы на земельный участок;

- данные о заявителе – физическом лице либо данные о государственной регистрации юридического лица или государственной регистрации физического лица в качестве индивидуального предпринимателя.

 2.6.2. Тексты документов должны быть написаны разборчиво, не должны быть исполнены карандашом и иметь серьезных повреждений, наличие которых не позволит однозначно истолковать их содержание. В документах не должно быть приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных в них исправлений.

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

2.7.1. Отсутствие документов предусмотренных пунктом 2.6. настоящего Административного регламента, или предоставление документов не в полном объеме;

2.7.2. Предоставление заявителем документов, содержащих ошибки или противоречивые сведения;

2.7.3. Заявление подано лицом, не уполномоченным совершать такого рода действия.

2.8. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

В выдаче градостроительного плана земельного участка отказывается в случае:

-отсутствие документов предусмотренных пунктом 2.6. настоящего Административного регламента, или предоставление документов не в полном объеме;

- письменное заявление гражданина о возврате документов, предоставленных им для получения муниципальной услуги.

2.9. Муниципальная услуга предоставляется на безвозмездной основе.

2.10.Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги 15 минут.

Максимальный срок ожидания при получении результата предоставления муниципальной услуги 15 минут.

2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги 15 минут.

2.12. Требования к местам предоставления муниципальной услуги.

2.12.1. Прием граждан осуществляется непосредственно в служебных помещениях Учреждения.

Помещения должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормам.

2.12.2. При возможности возле здания организуются парковочные места для автотранспорта.

Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным.

2.12.3. Центральный вход в здание, где располагается Учреждение, должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании, месте нахождения, режиме работы Учреждения.

2.12.4. Для ожидания заявителям отводятся места, оборудованные стульями, (кресельными секциями). Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям для работы специалистов.

2.12.5. 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.

На информационных стендах, а также на официальном сайте в 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 должностными лицами;

- номера кабинетов, где осуществляются 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.

2.12.6. Помещения для приема заявителей оборудуются табличками с указанием номера кабинета и должности лица, осуществляющего обеспечение предоставления муниципальной услуги. 

2.12.7. Для обслуживания людей с ограниченными возможностями помещения оборудуются пандусами, специальными ограждениями и перилами, обеспечивающими беспрепятственное передвижение и разворот инвалидных колясок.

2.13.Качественной предоставляемая муниципальная услуга признается при предоставлении услуги в сроки, определенные п. 2.4 настоящего Административного регламента, и при отсутствии жалоб со стороны потребителей на нарушение требований стандарта предоставления муниципальной услуги.

2.14. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальных услуг в электронной форме.

2.14.1. Информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется в виде:

- индивидуального информирования;

- публичного информирования.

Информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги проводится в форме:

- устного информирования;

- письменного информирования.

2.14.2. Индивидуальное устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги обеспечивается должностными лицами, осуществляющими обеспечение предоставления муниципальной услуги (далее - должностные лица), лично либо по телефону.

2.14.3. Заявитель имеет право на получение сведений о стадии прохождения его заявления.

2.14.4. При информировании заявителя о порядке предоставления муниципальной услуги лицо, осуществляющее обеспечение предоставления муниципальной услуги сообщает информацию по следующим вопросам:

- категории заявителей, имеющих право на получение муниципальной услуги;

- перечень документов, требуемых от заявителя, необходимых для получения муниципальной услуги;

- требования к заверению документов и сведений;

- входящие номера, под которыми зарегистрированы в системе делопроизводства заявление и прилагающиеся к нему материалы;

- необходимость предоставления дополнительных документов и сведений.

Информирование по иным вопросам осуществляется только на основании письменного обращения.

При ответе на телефонные звонки должностное лицо называет фамилию, имя, отчество, занимаемую должность и наименование структурного подразделения, учреждения, предлагает гражданину представиться и изложить суть вопроса.

Должностное лицо при общении 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.

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. При 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.

2.14.5. Индивидуальное письменное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги при письменном обращении гражданина в отдел по строительству, архитектуре и ЖКХ администрации Богучарского муниципального района, обеспечивающее предоставление муниципальной услуги, 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 (заявления).

2.14.6. Публичное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется посредством размещения соответствующей информации в газете «Сельская Новь», на официальном сайте администрации Богучарского муниципального района www.boguchar.ru, а также на информационных стендах в местах предоставления услуги.

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

3.1. Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении N2 к настоящему Административному регламенту.

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

- прием документов и регистрация заявления на предоставление муниципальной услуги;

- рассмотрение заявления и документов; 

регистрация градостроительного плана земельного участка, постановления администрации Богучарского муниципального района об утверждении градостроительного плана земельного участка либо письменного отказа с указанием причин.

- выдача градостроительного плана земельного участка, постановления администрации Богучарского муниципального района об утверждении градостроительного плана земельного участка либо письменного отказа в подготовке градостроительного плана земельного участка с указанием причин.

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

3.1.1. Заявитель подает заявление с приложенным к нему пакетом документов, указанных в пункте 2.6.1 настоящего административного регламента в приемную администрации Богучарского муниципального района (приложение 1 к административному регламенту).

3.1.2. После регистрации заявления в приемной администрации муниципального района ответственный исполнитель отдела по строительству, архитектуре и ЖКХ регистрирует документы в журнале регистрации заявлений на утверждения градостроительных планов земельных участков, знакомится с документами, определяет их соответствие требованиям, предъявляемым к оформлению градостроительных планов, градостроительным нормам и правилам и согласует их.

3.1.3. При наличии замечаний по градостроительному плану земельного участка ответственный исполнитель доводит их до сведения заявителя по указанному заявителем телефону, а при необходимости направляет их письменно по указанному заявителем адресу.

3.1.4. Ответственный исполнитель, после согласования градостроительного плана земельного участка и отсутствия замечаний по представленным документам, готовит проект постановления администрации Богучарского муниципального района об утверждении градостроительного плана земельного участка.

3.1.5. После принятия администрацией Богучарского муниципального района постановления об утверждении градостроительного плана земельного участка ответственный исполнитель не позднее, чем через три рабочих дня регистрирует градостроительный план земельного участка и выдаёт заявителю один экземпляр градостроительного плана с постановлением об его утверждении.

Второй экземпляр помещается в дело о подлежащем застройке земельном участке.

4. Форма контроля за исполнением административного регламента

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений осуществляется должностными лицами администрации Богучарского муниципального района, 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.

4.2. Проведение текущего контроля должно осуществляться не реже двух раз в год.

Текущий контроль может быть плановым (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы и внеплановым (проводиться по конкретному обращению заявителя или иных заинтересованных лиц). При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или вопросы, связанные с исполнением отдельных административных процедур (тематические проверки).

4.3. Перечень должностных лиц, уполномоченных осуществлять текущий контроль, устанавливается распоряжением администрации Богучарского муниципального района.

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

5.1. Действия (бездействие) должностных лиц, а также принятые ими решения в ходе предоставления муниципальной услуги могут быть обжалованы главе администрации Богучарского муниципального района (Воронежская область, г. Богучар, ул. Кирова, 1, т.8(47366) 2-29-63).

5.2. Основанием для начала досудебного (внесудебного) обжалования является поступление жалобы (обращения) в администрацию Богучарского муниципального района, поступившей лично от заявителя (уполномоченного лица) или направленной в виде почтового отправления.

5.3. В жалобе в обязательном порядке указываются наименование организации, в которую направляется жалоба, а также фамилия, имя, отчество заявителя (полностью) или полное наименование организации, адрес местонахождения и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, излагается суть жалобы (обстоятельства обжалуемого действия (бездействия), основания, по которым заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность).

Кроме того, в жалобе могут быть указаны наименование должности, фамилия, имя и отчество должностного лица, действие (бездействие), решение которого обжалуется (при наличии информации), а также иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.

В подтверждение доводов к жалобе могут прилагаться документы и материалы либо их копии.

5.4. Срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 дней с момента ее регистрации.

В случае направления запроса государственным органам, администрации Богучарского муниципального района и иным должностным лицам для получения необходимых для рассмотрения обращения документов и материалов, должностное лицо, ответственное за рассмотрение жалобы, вправе продлить срок рассмотрения жалобы не более чем на тридцать дней, уведомив заявителя о продлении срока ее рассмотрения.

5.5. По результатам рассмотрения жалобы должностное лицо, ответственное за рассмотрение жалобы, принимает решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в их удовлетворении.

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения жалобы, направляется заявителю.

5.6. При получении жалобы, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членам его семьи, жалоба может быть оставлена без ответа.

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

Если в жалобе содержится вопрос, на который заявителю неоднократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, должностное лицо, ответственное за рассмотрение жалобы, вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении заявитель, направивший жалобу, уведомляется в письменном виде.

Приложение № 1

 к Административному регламенту

«Выдача утвержденных градостроительных планов земельных участков на территории сельских поселений Богучарского муниципального района»

 Главе администрации 

 Богучарского муниципального района

 Гузеву А.В. 

 от: Заявитель

 ______________________________________________

 




 (полное наименование заявителя– юридического лица;







______________________________________________________

 адрес местонахождения; почтовый адрес; телефон; факс 

______________________________________________________

 или фамилия, имя, отчество для граждан, 

______________________________________________________

 почтовый адрес, телефон)

 




_________________________________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

ОБ УТВЕРЖДЕНИИ И ВЫДАЧЕ 
ГРАДОСТРОИТЕЛЬНОГО ПЛАНА ЗЕМЕЛЬНОГО УЧАСТКА

Прошу утвердить и выдать градостроительный план земельного участка, расположенного по адресу: ______________________________________________________

 


(указывается полный адрес земельного участка)

_____________________________________________________________________________________________

кадастровый номер __________________________, для целей ________________________

____________________________________________________________________________

 (указывается цель, для которой запрашивается градостроительный план - строительство, реконструкция, капитальный ремонт)

_____________________________________________________________________________

(указывается предполагаемый вид использования)

____________________________________________________________________________________________

 Градостроительный план разработан ____________________________________________

____________________________________________________________________________ 
(указывается организация – разработчик)

Приложения:

1) Градостроительный план земельного участка - 3экз.

2) Правоустанавливающие документы на земельный участок.

3) Данные о заявителе – физическом лице либо данные о государственной регистрации юридического лица или государственной регистрации физического лица в качестве индивидуального предпринимателя (копия, 1 экземпляр);

Заявления без приложения обязательного пакета документов не рассматриваются

"______" ______________________ 20_____ г. 
 __________________________

 
 (дата обращения заявителя) 



(подпись)

Приложение № 2

 к Административному регламенту

«Выдача утвержденных градостроительных планов земельных участков на территории сельских поселений Богучарского муниципального района»

Блок-схема
последовательности действий при выдаче утвержденных градостроительных планов земельных участков 

	 Прием, проверка и регистрация  заявления об утверждении градостроительного плана земельного участка и приложенных документов.

	Рассмотрение принятого заявления и приложенных документов

Согласование градостроительного плана земельного участка

	Подготовка проекта постановления об утверждении градостроительного плана 

	Выдача заявителю градостроительного плана земельного участка и постановления об его утверждении 


Заключение договора кули-продажи  земельного участка или продаже права  на заключение договора аренды земельного участка


с победителем торгов





Проведение торгов, определение победителя торгов





Мотивированный отказ в предоставлении услуги





Проверка документов на соответствие  требованиям, установленным Административным регламентом, признание заявителей участниками торгов





Прием заявок на участие в торгах





Публикация сообщения в средствах массовой информации о проведении торгов





Принятие решения о проведении торгов по продаже земельного участка или продаже права  на заключение договора аренды земельного участка





Заключение договора аренды зем. уч.





Заключение договора безвозмездного срочного пользования  зем. уч 





Выдача постановления о бесплатном предоставлении земельного участка (в случае бесплатного предоставления)





Отказ заявителю в предоставлении земельного участка





Выдача постановления о безвозмездном срочном пользовании





Одна заявка





Прием заявок в течение месяца





Публикация о наличии свободных земельных участков в Богучарской районной газете «Сельская Новь»





Основания не имеются





Основания имеются





Наличие оснований для отказа в предоставлении земельного участка





Прием и регистрация заявления с документами





Обращение заявителя





Отказ в предоставлении земельного участка





Победитель торгов





Заключение договора купли-продажи или аренды земельного участка





Участник торгов, предложивший: наибольшую цену, наибольший годовой размер арендной платы





Участник торгов, предложивший: меньшую цену; меньший годовой размер арендной платы





Оформление результатов торгов





Проведение торгов





Отказ в допуске к участию в торгах





Признание претендентов участниками торгов





Отказ в проведении торгов 





Прием заявок на участие в торгах организатором торгов





Публикация о проведении торгов в Богучарской районной  газете «Сельская Новь» (не менее чем за 30 дней до даты проведения торгов)





Выдача постановлении о предоставлении земельного участка в аренду





Несколько заявок





Прием и регистрация заявления и документов -


3  рабочих дня





Рассмотрение заявления о предоставлении 


муниципальной услуги - 14 рабочих дней





Проведение аукциона по продаже права на заключение договора аренды земельного участка - 38  рабочих дня





Заключение договора  договора аренды земельного 


участка - 5  рабочих дней





Направление (выдача) договора купли-продажи или договора аренды.


Услуга оказана





Договор купли-продажи





В собственность, за плату или в аренду





Подписание решения о предоставлении участка





Подготовка проекта решения о  предоставлении земельного участка





Подготовка и публикация сообщения о предстоящем предоставлении земельного участка





Направление заявителю уведомления об отказе





Согласование и подписание решения об отказе





Подготовка проекта решения об отказе в предоставлении услуги








Экспертиза пакета документов





Передача пакета документов специалисту





Прием и регистрация заявления с прилагаемыми документами (пакет документов)





Консультация заявителя





Начало предоставления услуги


Обращение заявителя





Наличие оснований


для отказа в предоставлении услуги








Прием и регистрация заявления и комплекта документов





Проверка предоставленных документов, сбор информации, необходимой для принятия решения о предоставлении земельного участка на определенном праве либо о подготовке уведомления о мотивированном отказе в предоставлении муниципальной услуги





Наличие оснований


для отказа в предоставлении муниципальной услуги


в аренду и в безвозмездное


пользование








Основания отсутствуют





Имеются основания





Подготовка проекта постановления администрации Богучарского муниципального района о  предоставлении земельного участка в собственность, аренду , постоянное (бессрочное) пользование или в безвозмездное срочное пользование





Подготовка уведомления о  мотивированном отказе в предоставлении муниципальной услуги





Направление (выдача) заявителю уведомления о мотивированном отказе в предоставлении муниципальной услуги





Согласование и подписание проекта постановления о предоставлении земельного участка








При предоставлении участка в постоянное (бессрочное) пользование- 


направление (выдача) постановления о предоставлении земельного участка заявителю








При предоставлении земельного участка в собственность, аренду, безвозмездное срочное пользование  - подготовка проекта соответствующего договора 





Направление (выдача) постановления о предоставлении земельного участка и  проекта соответствующего договора заявителю








Прием заявления и документов





Рассмотрение заявления и документов начальником уполномоченного органа





Уведомление заявителя об отказе в предоставлении услуги





Сформированное по заявлению дело передается для оформления отказа в предоставлении услуги





Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги





Принятие решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги





Формирование землеустроительного дела


по заявлению


 по заявлению 





Подготовка и подписание правового акта о предоставлении муниципальной услуги





Заключение договора купли-продажи, аренды земельного участка,


принятие решение (в форме постановления)





Завершение предоставления услуги








Завершение предоставления услуги














Завершение предоставления услуги














Завершение предоставления услуги








Заключение договора купли-продажи, аренды земельного участка,


принятие решение (в форме постановления)





Подготовка и подписание правового акта о предоставлении муниципальной услуги





Формирование землеустроительного дела


по заявлению


 по заявлению 





Принятие решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги





Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги





Сформированное по заявлению дело передается для оформления отказа в предоставлении услуги





Уведомление заявителя об отказе в предоставлении услуги





Рассмотрение заявления и документов начальником уполномоченного органа





Прием заявления и документов





Победитель конкурса





Заявка была подана раньше





Заявка была подана позже





Отказ в проведении торгов (извещение не позднее 5-ти дней со дня принятия решения)





НЕТ











Администрация муниципального района в соответствии со ст. 29 ЗК РФ 





Заключение договора купли-продажи или аренды земельного участка








Проведение конкурса





Оформление результатов конкурса





Приём предложений организатором торгов от участников





Вскрытие конвертов, оглашение предложений





Участник торгов, предложивший наибольшую цену; размер арендной платы





Предложения с ценой и размером арендной платы ниже начальной не рассматриваются 





Участник торгов, предложивший меньшую цену; размер арендной платы





Равенство предложений участников торгов





Приём заявок в течение месяца








Одна заявка








Несколько заявок








Заключение договора аренды земельного участка








Публикация о проведении торгов в газете «Молодой коммунар» (не менее чем за 30 дней до даты проведения торгов) 











Публикация о наличии свободных земельных участков в газете 


«Молодой коммунар» 











Выдача заявителю письменного уведомления  о постановке на учет в качестве имеющего право на бесплатное получение земельного участка в собственность 





Выдача заявителю  уведомления о мотивированном отказе в предоставлении муниципальной услуги





Подготовка распоряжения управы района  о постановке гражданина на учет 





Подготовка письменного уведомления  о постановке на учет в качестве имеющего право на бесплатное получение земельного участка в собственность 





Подготовка уведомления о мотивированном отказе в предоставлении муниципальной услуги





соответствуют





не соответствуют








Проверка представленного пакета документов, 


принятие решения о постановке на учет либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги





Прием и регистрация заявления, документов 


от заявителя





Направление уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги





Выдача (направление) сведений из информационной системы 





Подготовка мотивированного  уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги 








Подготовка сведений из информационной системы   





Наличие оснований отказа для предоставления сведений из информационной системы





Отсутствие оснований для отказа в предоставлении сведений из информационной системы    





Рассмотрение заявления





Прием и регистрация заявления 





Направление заявителю 





Подготовка  разрешения или отказа в выдаче разрешения





Решение об отказе в выдаче разрешения





Заявителем самостоятельно





Проведение согласования





При непредставлении или неполном предоставлении документов направление заявителю уведомления в течение 3х рабочих дней 





Прием и регистрация заявления специалистом производственного отдела администрации Богучарского муниципального района  в журнале заявлений





Проверка комплектности документов, предоставленных заявителем, специалистом производственного отдела








Решение о выдаче разрешения





Администрацией Богучарского муниципального района 





 Обращение заявителя в администрацию Богучарского муниципального района с заявлением








Составление протокола конкурсной (аукционной) комиссии о результатах торгов по продаже права на заключение договора аренды муниципальным имуществом





Проведение торгов по продаже права на заключение договора аренды муниципальным имуществом





Заключение договора аренды муниципального имущества





Публикация информационного сообщения о проведении торгов по продаже права на заключение договора аренды муниципального имущества





Принятие постановления о предоставлении муниципального имущества в аренду





отсутствие оснований для предоставления муниципального имущества без проведения торгов








Наличие оснований для предоставления муниципального имущества без проведения торгов





Прием и регистрация заявления
































































































































Повторное обращение заявителя





Начало предоставления муниципальной услуги:


Заявитель обращается с заявлением лично или


                направляет его почтовым отправлением, электронной почтой





Прием заявления о предоставлении информации


об объекте недвижимого имущества, предназначенном для сдачи в аренду





Рассмотрение заявления о предоставлении информации


об объекте недвижимого имущества, предназначенном для сдачи в аренду





Поиск информации


об объекте недвижимого имущества, предназначенном для сдачи в аренду





Направление уведомления об отказе в выдачи информации заявителю





Выдача информации заявителю





Оказание муниципальной услуги завершено








Регистрация и выдача разрешения (мотивированного отказа) на рубку








Оформление заключения с выводом об обоснованности рубки





Создание комиссии и проведение обследования зелёных насаждений 


с выездом на место предполагаемой рубки





Рассмотрение пакета документов руководителем администрации и передача его в отдел охраны окружающей среды администрации








Приём и регистрация пакета документов





Приложение 2


к административному регламенту





Восстановление выплаты пенсии за выслугу лет 


(доплаты к пенсии)








Возобновление выплаты пенсии за выслугу лет  (доплаты к пенсии)








Приостановление выплаты пенсии за выслугу лет 


(доплаты к пенсии)








Прекращение выплаты пенсии за выслугу лет


 (доплаты к пенсии)





Перерасчет выплаты пенсии за выслугу лет (доплаты к пенсии)





Определение размера пенсии за выслугу лет (доплаты к пенсии) 





Организация выплаты пенсии за выслугу лет (доплаты к пенсии)





Письменное уведомление заявителя о размере назначенной пенсии за выслугу лет (доплаты к пенсии)








Подготовка проекта распоряжения администрации Богучарского муниципального района о назначении пенсии за выслугу лет (доплаты к пенсии)








Уведомление о назначении пенсии за выслугу лет (доплаты к пенсии)








Уведомление о мотивированном отказе в назначении пенсии за выслугу лет 


(доплаты к пенсии)











Принятие решения о назначении пенсии за выслугу лет (доплаты к пенсии)





Экспертиза документов для назначения пенсии за выслугу лет (доплаты к пенсии), формирование пенсионного дела заявителя





Прием и регистрация документов для назначения пенсии за выслугу лет (доплаты к пенсии)





Оформление документов для назначения пенсии для выслуги лет (доплаты к пенсии)





Обращения граждан





Обращения, поступившие на личном приеме должностного лица





Обращения, поступившие должностному лицу во время публичных и иных мероприятий с участием граждан





Письменные обращения





Обращения, поступившие по информационным системам общего пользования





Рассмотрение обращений граждан на личном приеме





Прием, первичная обработка и регистрация обращения





Направление обращения должностному лицу





Разъяснение, устный ответ гражданину на личном приеме








Рассмотрение обращения





Подготовка ответа





Направление обращения на рассмотрение исполнителям





Контроль за полнотой и сроками рассмотрения обращения





Отказ в рассмотрении обращения по существу, уведомление гражданина





Направление ответа гражданину





Поступление заявления о предоставлении муниципальной услуги с необходимым пакетом документов





Специалист структурного подразделения устанавливает предмет обращения, личность заявителя и его полномочия





Специалист структурного подразделения проверяет наличие всех документов, сверяет оригиналы и копии документов друг с другом





Приложение №2 


к Административному регламенту 


«Выдача разрешений на строительство, реконструкцию, капитальный ремонт объектов капитального строительства» 








Осуществляется регистрация заявления, затем направляется на рассмотрение главе администрации





Руководитель структурного подразделения поручает сотруднику ответственному за предоставление муниципальной услуги подготовку документации для выдачи итогового документа





Специалист структурного подразделения получает заявление и пакет документов, проводит их проверку





Специалист заполняет разрешение на строительство, либо мотивированный отказ








Специалист выдает заявителю  или направляет по указанному в заявлении адресу итоговый документ 





Все документы в наличии (предоставлены в полном объеме)





Отказ в приеме документов








Глава администрации принимает решение о назначении уполномоченного должностного лица для предоставления муниципальной услуги





Уполномоченное должностное лицо администрации подписывает разрешение или мотивированный отказ





Уполномоченное должностное лицо администрации принимает решение о назначении ответственное структурное подразделение для предоставления муниципальной услуги





При необходимости специалист обеспечивает осмотр объекта капитального строительства           (при выдаче разрешения на ввод объекта в эксплуатацию)





ДА





НЕТ





Специалист уведомляет заявителя о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги и предлагает принять меры по их устранению





ДА





НЕТ





Начало предоставления 


муниципальной услуги





Завершение предоставления муниципальной услуги





Блок-схема последовательности административных действий (процедур) при предоставлении муниципальной услуги.








Специалист формирует результат административной процедуры и передает заявление на регистрацию





Поступление заявления о предоставлении муниципальной услуги с необходимым пакетом документов





Специалист структурного подразделения устанавливает предмет обращения, личность заявителя и его полномочия





Специалист структурного подразделения проверяет наличие всех документов, сверяет оригиналы и копии документов друг с другом





Приложение №2 


к Административному регламенту 


«Подготовка и выдача разрешения  на ввод объекта в эксплуатацию» 








Осуществляется регистрация заявления, затем направляется на рассмотрение главе администрации





Руководитель структурного подразделения поручает сотруднику ответственному за предоставление муниципальной услуги подготовку документации для выдачи итогового документа





Специалист структурного подразделения получает заявление и пакет документов, проводит их проверку





Специалист заполняет разрешение на ввод объекта в эксплуатацию, либо мотивированный отказ








Специалист выдает заявителю  или направляет по указанному в заявлении адресу итоговый документ 





Все документы в наличии (предоставлены в полном объеме)





Отказ в приеме документов








Глава администрации принимает решение о назначении уполномоченного должностного лица для предоставления муниципальной услуги





Уполномоченное должностное лицо администрации подписывает разрешение или мотивированный отказ





Уполномоченное должностное лицо администрации принимает решение о назначении ответственное структурное подразделение для предоставления муниципальной услуги





При необходимости специалист обеспечивает осмотр объекта капитального строительства           (при выдаче разрешения на ввод объекта в эксплуатацию)





ДА





НЕТ





Специалист уведомляет заявителя о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги и предлагает принять меры по их устранению





ДА





НЕТ





Начало предоставления 


муниципальной услуги





Завершение предоставления муниципальной услуги





Блок-схема последовательности административных действий (процедур) при предоставлении муниципальной услуги.








Специалист формирует результат административной процедуры и передает заявление на регистрацию
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