Об утверждении Административного регламента муниципальной услуги "Предоставление земельных участков в постоянное (бессрочное) пользование, находящихся в собственности Губахинского городского округа и из состава государственных земель, собственность на которые не разграничена"[image: image1]
В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»,

ПОСТАНАВЛЯЮ:

1. Утвердить прилагаемый Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление земельных участков в постоянное (бессрочное) пользование, находящихся в собственности Губахинского городского округа и из состава государственных земель, собственность на которые не разграничена».
2. Постановление опубликовать в официальном вестнике газеты «Уральский шахтер» и на официальном сайте городского округа «Город Губаха».

3. Постановление вступает в силу через 10 дней после его официального опубликования.

4. Контроль за исполнением постановления возложить на заместителя главы администрации по развитию территории Тимохина Н.П.
И.о. главы администрации





 Н.В. Лазейкин

УТВЕРЖДЕН

постановлением

администрации 

от 11.04.2013 № 526
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 

по предоставлению муниципальной услуги 

«Предоставление земельных участков в постоянное (бессрочное) пользование, находящихся в собственности Губахинского городского округа и из состава государственных земель, собственность на которые не разграничена»

1. Общие положения 
1.1. Административный регламент муниципальной услуги «Предоставление земельных участков в постоянное (бессрочное) пользование, находящихся в собственности Губахинского городского округа и из состава государственных земель, собственность на которые не разграничена» (далее - Регламент) разработан в целях повышения результатов и качества доступности исполнения муниципальной услуги, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении муниципальной услуги, определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги. 

1.2.
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с настоящим административным регламентом юридическим лицам, обратившимся с заявлением (запросом) о предоставлении муниципальной услуги, выраженным в письменной или электронной форме (далее – заявитель): 
1.2.1. В постоянное (бессрочное) пользование земельные участки предоставляются государственным и муниципальным учреждениям, казенным предприятиям.

В случае, если помещения в здании, расположенном на неделимом земельном участке, закреплены за несколькими казенными предприятиями и государственными или муниципальными учреждениями, данный земельный участок предоставляется лицу, во владении которого находится большая площадь помещений в здании, в постоянное (бессрочное) пользование, а другие из этих лиц обладают правом ограниченного пользования земельным участком для осуществления своих прав на закрепленные за ними помещения.
1.3. Предоставление муниципальной услуги осуществляется администрацией городского округа «Город Губаха» (далее – администрация) в лице муниципального автономного учреждения «Землеустроитель» (далее – Учреждение).
1.3.1.
Место нахождения Учреждения: 618250, г. Губаха, Пермский край, ул. Суворова, 5.

адрес официального сайта округа: http://gubaha.permarea.ru
адрес электронной почты администрации: admin-gubaha@mail.ru
адрес электронной почты Учреждения: gubahazem@mail.ru
Телефоны для справок: 

8 (34 248) 4 14 50 – телефон приёмной администрации; 

8 (34 248) 4 02 57 – факс приёмной администрации;

8 (34 248) 4 87 87 – директор МАУ «Землеустроитель»;

8 (34 248) 4 87 86; 4 30 87; 4 06 70 - телефоны специалистов МАУ «Землеустроитель».

график работы учреждения:

понедельник – четверг: с 8.15 до 17.15, перерыв с 12.00 до 13.00;

пятница – с 8.15. до 15.15 (без перерыва);

выходные дни - суббота, воскресенье;

график приема заявителей: вторник, четверг - с 8.15 до 17.15.

1.4. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги.

1.4.1. Информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется в виде:

индивидуального информирования;

публичного информирования.

1.4.2. Индивидуальное информирование по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляется:

путем непосредственного общения заявителей (при личном обращении либо по телефону) с должностными лицами, ответственными за предоставление муниципальной услуги;

путем взаимодействия должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги, с заявителями по почте, электронной почте.

1.4.3. Публичное информирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется путем размещения информации:

в средствах массовой информации (СМИ);

на официальном сайте округа http://gubaha.permarea.ru
на информационных стендах, расположенных в помещении МАУ «Землеустроитель» по адресу: Пермский край, г. Губаха, ул. Суворова, д. 5

на портале государственных и муниципальных услуг
на портале государственных и муниципальных услуг Пермского края.

1.4.4. На официальном сайте округа и на порталах государственных и муниципальных услуг размещаются:

- наименование муниципальной услуги;

- наименование органа исполнительной власти, местного самоуправления, а также учреждений, предоставляющих муниципальную услугу;

- наименования органов исполнительной власти, местного самоуправления, а также учреждений, участвующих в предоставлении муниципальной услуги;

- перечень и тексты нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих предоставление услуги, с указанием их реквизитов и источников официального опубликования;

- способы предоставления услуги;

- описание результата предоставления услуги;

- категория заявителей, которым предоставляется услуга;

- сведения о местах, в которых можно получить информацию о правилах предоставления услуги, в том числе телефоны центра телефонного обслуживания граждан и организаций;

- срок предоставления услуги;

- срок, в течение которого заявление о предоставлении услуги должно быть зарегистрировано;

- максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении услуги лично;

- документы, необходимые для предоставления услуги и находящиеся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и учреждений (организаций), участвующих в предоставлении услуги, которые заявитель вправе представить для получения услуги по собственной инициативе, способы получения этих документов заявителем и порядок их представления с указанием услуг, в результате предоставления которых могут быть получены такие документы;

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

- показатели доступности и качества услуги;

- информация о внутриведомственных и межведомственных административных процедурах, подлежащих выполнению органом, предоставляющим услугу, в том числе информация о промежуточных и окончательных сроках таких административных процедур;

- сведения о допустимости (возможности) и порядке досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) органа, учреждения (организации), предоставляющего услугу;

- дата и основания внесения изменений в сведения об услуге, содержащиеся в федеральной государственной информационной системе «Федеральный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)»;

- технологическая карта межведомственного взаимодействия.

1.5.
 Порядок консультирования по вопросам предоставления муниципальной услуги.

1.5.1.
Консультирование проводится специалистами Учреждения по вопросам:

- нормативно – правовые акты, регламентирующие порядок оказания муниципальной услуги;

- заявители, имеющие право на предоставление услуги;

- сведения о порядке и размере оплаты муниципальной услуги;

- способы подачи документов для получения муниципальной услуги;

- способы получения результата услуги;

- результат оказания муниципальной услуги;

- основания для отказа в оказании услуги.

1.5.2.
Способ получения консультации – в устной форме лично или через представителей по доверенности, в письменном виде почтой, в том числе электронной по адресу gubahazem@mail.ru, на официальном сайте городского округа «Город Губаха» http://gubaha.permarea.ru, по телефонам: 8 (34 248) 4 87 86, 8 (34 248) 4 30 87. 

1.5.3.
 При ответах на телефонные звонки и устные обращения, специалисты Учреждения подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. При ответе на телефонный звонок, специалист Учреждения должен дать информацию о полном наименовании организации, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

В случае если специалист, принявший звонок, не вправе принимать самостоятельно решение по заданному вопросу, вопрос должен быть разрешен по существу директором Учреждения или лицом его заменяющим.

1.5.4.
 Заявитель имеет право:

на недопущение унижения и оскорбления при оказании муниципальной услуги;

на своевременную, полную и достоверную информацию о муниципальной услуге в порядке ее оказания;

на предоставление предусмотренных нормативными правовыми актами льгот и преимуществ, при оказании муниципальной услуги;

на учет потребностей заявителя.

1.6. Порядок обращения за предоставлением муниципальной услуги.

1.6.1. Заявитель должен лично обратиться за предоставлением муниципальной услуги в Учреждение или через официального представителя, а также посредством почты, электронной почты в порядке, установленном разделом 3 Административного регламента. 

1.6.2. Должностные лица Учреждения, ответственные за предоставление муниципальной услуги, осуществляют прием заявителей в соответствии с графиком приема заявителей, указанным в подпункте 1.3.1. Административного регламента.

1.7.
В 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 и учреждения:

- комитет по управлению муниципальным имуществом администрации городского округа «Город Губаха».

Тел. (8 34 248) 3 02 22; график работы: в зимний период с 1 сентября по 30 апреля: понедельник-четверг – с 08.30 до 17.30; пятница – с 08.30 до 16.30; (перерыв на обед с 12.30 до 13.18). В летний период с 1 мая по 31 августа: понедельник-четверг – с 08.00 до 17.00; пятница – с 08.00 до 15.00 (без перерыва на обед). Выходные дни: суббота, воскресенье. Адрес местонахождения: 618250, г. Губаха, ул. Космонавтов, 9;

- отдел градостроительства и архитектуры администрации городского округа «Город Губаха».

Тел. (8 34 248) 4 08 24; график работы: график работы: в зимний период с 1 сентября по 30 апреля: понедельник-четверг – с 08.30 до 17.30; пятница – с 08.30 до 16.30; (перерыв на обед с 12.30 до 13.18). В летний период с 1 мая по 31 августа: понедельник-четверг – с 08.00 до 17.00; пятница – с 08.00 до 15.00 (без перерыва на обед). Выходные дни: суббота, воскресенье. Адрес местонахождения: 618250, г. Губаха, ул. Суворова, 5.

- Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Пермскому краю (Управление Росреестра по Пермскому краю), Губахинский отдел.

Тел. (8 34 248) 4 76 44; график работы: ежедневно с 9.00 до 18.00 (перерыв 13.00 – 14.00. Выходные дни: суббота, воскресенье. Адрес местонахождения: 618250, г. Губаха, ул. Дегтярева, 6.

- Филиал ФГБУ «ФКП Росреестра» по Пермскому краю (филиал Федерального государственного бюджетного учреждения «Федеральная кадастровая палата Росреестра», межрайонный отдел № 1 (рабочие места по Губахинскому району»).

Тел. (8 34 248) 4 03 58; график работы: понедельник, среда, пятница - с 8.00. до 17.00., вторник, четверг - с 9.00 до 18.00 (перерыв 12.30 – 13.30.) Выходные дни: суббота, воскресенье. Адрес местонахождения: 618250, г. Губаха, ул. Суворова, 5.

- Межрайонная инспекция федеральной налоговой службы № 14 по Пермскому краю.

Тел: (8 34 248) 4 31 93 , график работы: ежедневно с 8.00 до 17.00 (перерыв: 12.00 – 13.00), в пятницу 8.00 до 16.00 (перерыв 12.00 – 13.00). Выходные дни: суббота, воскресенье. Адрес местонахождения: 618250, г. Губаха, ул. Суворова, 5.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги – «Предоставление земельных участков в постоянное (бессрочное) пользование, находящихся в собственности городского округа «Город Губаха» и из состава государственных земель, собственность на которые не разграничена» 

2.2. Наименование органа предоставляющего муниципальную услугу.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется администрацией Губахинского городского округа (далее – администрация) в лице муниципального автономного учреждения «Землеустроитель» (далее – Учреждение).

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги.

Результатом предоставления муниципальной услуги являются:

- постановление администрации о предоставлении земельного участка в постоянное (бессрочное) пользование;

либо уведомление об отказе в предоставлении земельного участка.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.
Срок исполнения предоставления муниципальной услуги не должен превышать 60 дней со дня регистрации заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
При направлении заявления и нотариально заверенных копий всех необходимых документов по почте срок предоставления муниципальной услуги отсчитывается от даты их поступления в администрацию (по дате регистрации). 

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется на основании:

Земельного кодекса Российской Федерации;

Федерального закона Российской Федерации от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

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

Федерального закона «О разграничении государственной собственности на землю» от 17.07.2001 № 101-ФЗ;

Федерального закона Российской Федерации от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан российской Федерации»;

Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

Приказа Министерства экономического развития Российской Федерации от 13.09.2011 г. N 475 «Об утверждении перечня документов, необходимых для приобретения прав на земельный участок».

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

 1) Заявление о предоставлении земельного участка постоянное (бессрочное) пользование.

2) копия документа, удостоверяющего личность представителя физического или юридического лица.

3) копия свидетельства о государственной регистрации юридического лица (для юридических лиц) или выписки из государственного реестра о юридическом лице, являющемся заявителем, ходатайствующим о приобретении прав на земельный участок.

4) копия документа, удостоверяющего права (полномочия) представителя юридического лица, если с заявлением обращается представитель заявителя (заявителей).

5) При наличии зданий, строений, сооружений на приобретаемом земельном участке - выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним (далее - ЕГРП) о правах на здание, строение, сооружение, находящиеся на приобретаемом земельном участке, или:

5.1) уведомление об отсутствии в ЕГРП запрашиваемых сведений о зарегистрированных правах на указанные здания, строения, сооружения и

5.2) копии документов, удостоверяющих (устанавливающих) права на такое здание, строение, сооружение, если право на такое здание, строение, сооружение в соответствии с законодательством Российской Федерации признается возникшим независимо от его регистрации в ЕГРП.

6) Выписка из ЕГРП о правах на приобретаемый земельный участок или:

6.1) уведомление об отсутствии в ЕГРП запрашиваемых сведений о зарегистрированных правах на указанный земельный участок и

6.2) копии документов, удостоверяющих (устанавливающих) права на приобретаемый земельный участок, если право на данный земельный участок в соответствии с законодательством Российской Федерации признается возникшим независимо от его регистрации в ЕГРП.

7) Кадастровый паспорт земельного участка.

8) Копия документа, подтверждающего обстоятельства, дающие право приобретения земельного участка на условиях, установленных земельным законодательством, если данное обстоятельство не следует из иных документов.

9) Сообщение заявителя (заявителей), содержащее перечень всех зданий, строений, сооружений, расположенных на земельном участке, в отношении которого подано заявление о приобретении прав, с указанием (при их наличии у заявителя) их кадастровых (инвентарных) номеров и адресных ориентиров.

По своему желанию заявитель дополнительно может представить иные документы.

2.6.1. Документы, указанные в пунктах 3, 5, 5.1, 6, 5.1, 7 данного перечня запрашиваются в порядке межведомственного взаимодействия специалистом учреждения у государственных органов и организаций, участвующих в предоставлении услуги. Непредставление заявителем указанных в данном пункте документов не является основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Образец заявления для получения муниципальной услуги (приложение 2 к Административному регламенту) можно получить у должностного лица лично, на официальном сайте городского округа «Город Губаха»: http://gubaha.permarea.ru.

2.6.2. Копии всех прилагаемых к заявлению документов, за исключением копий документов, верность которых засвидетельствована в нотариальном порядке, предоставляются с подлинниками, которые после проведения сверки возвращаются заявителю.

2.6.3. Документы, являющиеся основанием для получения муниципальной услуги, представляются в учреждение посредством личного обращения заявителя, либо направления заверенных копий документов по почте заказным письмом. 
Факт подтверждения направления документов по почте лежит на заявителе. 

Датой обращения и предоставления документов является день регистрация документов в администрации.

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

Отказ в приеме документов не допускается. 

2.8. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

В предоставлении муниципальной услуги может быть отказано по следующим основаниям: 

 непредставление документов, предусмотренных настоящим административным регламентом;

 заявление подано лицом, не уполномоченным совершать такого рода действия.

письменное заявление заявителя о возврате документов, представленных им для получения муниципальной услуги;

несоответствие заявителя критериям, установленным пунктом 1.2.1. настоящего административного регламента;

 предоставление заявителем документов, содержащих ошибки, недостоверные или противоречивые сведения;

2.9.
Перечень услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги.

Услуги, необходимые и обязательные для предоставления муниципальной услуги отсутствуют.

2.10. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги.
Муниципальная услуга предоставляется на безвозмездной основе.

2.11. Максимальный срок ожидания в очереди при личном обращении при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не может превышать 15 минут. Продолжительность приема у специалиста не должна превышать 20 минут при подаче/получении документов.

2.12. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги составляет 1 рабочий день.
2.13. Требования к расположению зданий и помещениям, в которых предоставляется услуга. 

2.13.1.
Помещения учреждения должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03 «Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы» и СанПиН 2.2.1/2.1.1.1278-03 «Гигиенические требования к естественному, искусственному и совмещенному освещению жилых и общественных зданий».

2.13.2.
Здание, в котором расположено Учреждение, должно быть оборудовано входом для свободного доступа заявителей в помещение.

Вход в здание оформляется вывеской с указанием основных реквизитов, в вывеске указывается: наименование органа, юридически адрес, номер телефона, график работы.

2.13.3.
Здание, в котором осуществляется прием заявлений об оказании муниципальной услуги и выдача результата предоставления муниципальной услуги должно располагаться с учетом пешеходной доступности для заявителей от остановок общественного транспорта.

Требования к парковочным местам:

- на территории, прилегающей к месторасположению учреждения, по возможности, оборудуются места для парковки автотранспортных средств;

- доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным.

- 10% мест (но не менее одного места) выделяются для транспортных средств инвалидов.

2.13.4.
Требования к местам информирования.

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

- информационными стендами;

- стульями и столами (стойками для письма) для возможности оформления документов.

2.13.5. На информационных стендах в помещении Учреждения размещаются:

- образцы оформления заявлений о предоставлении муниципальной услуги;

- перечень документов, подлежащих обязательному представлению заявителем для получения услуги;

- перечень документов, необходимых для предоставления услуги и находящихся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и учреждений (организаций), участвующих в предоставлении услуги, которые запрашиваются специалистами Учреждения в порядке межведомственного взаимодействия.

2.13.6. Требования к местам ожидания.

Места для ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей.

Места ожидания на предоставление или получение документов должны быть оборудованы стульями или скамьями. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее 4 мест.

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

2.13.7. Требования к местам приема заявителей.

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

- номера и названия кабинета;

- фамилии, имени, отчества и должности специалиста учреждения, осуществляющего прием;

- режима работы.

Специалист учреждения, осуществляющий прием, обеспечивается личными идентификационными карточками и (или) настольными табличками.

Место для приема посетителя должно быть снабжено стулом, иметь место для письма и раскладки документов.

Рабочее место специалиста учреждения должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим устройствам, источником бесперебойного питания.

При организации рабочих мест должна быть предусмотрена возможность свободного входа и выхода из помещения при необходимости.
В целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе, одним специалистом одновременно ведется прием только одного посетителя. Одновременное консультирование и (или) прием двух и более посетителей не допускается.

2.14.
Показатели доступности и качества предоставления муниципальной услуги.

- достоверность предоставляемой информации;
 - четкость изложения информации;

- полнота информирования;

- наглядность форм предоставляемой информации;

- удобство и доступность получения информации;

- оперативность предоставления информации;

- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;

- отсутствие обоснованных жалоб по предоставлению муниципальной услуги.

2.15.
Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется посредством:

- размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования, публикаций в средствах массовой информации;

- с использованием средств почтовой, телефонной связи и электронной почты;

 -посредством размещения информации на официальном интернет-сайте.

2.16.
Информация о муниципальной услуге внесена в реестр государственных услуг (функций) Пермского края и размещена:
- на региональном портале государственных услуг Пермского края (www.gosuslugi.permkrai.ru );

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

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме

3.1. Последовательность административных процедур:

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

· прием и регистрация заявления о предоставлении земельного участка постоянное (бессрочное) пользование;

· направление межведомственного запроса (при необходимости);

· экспертиза документов, установление оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги либо принятие решения о предоставлении земельного участка в постоянное (бессрочное) пользование;

· подготовка проекта постановления о предоставлении земельного участка в постоянное (бессрочное) пользование;

· подготовка акта приема-передачи земельного участка;

· выдача заявителю постановления и акта приема-передачи земельного участка.

3.2.
Приём, первичная проверка и регистрация заявления с прилагаемыми документами от заявителя.
3.2.1 Основание для начала выполнения процедуры – поступление в Учреждение заявления с прилагаемыми документами.

Заявление представляется в учреждение лично, либо посредством почтового отправления с описью вложения и уведомлением о вручении.

3.2.2.
Специалист, ответственный за выполнение процедуры - специалист Учреждения, уполномоченный в соответствии с должностным регламентом принимать заявление.

Специалист, ответственный за выполнение процедуры, предварительно рассматривает заявление, принимает заявление, проверяет наличие в заявлении наименования заявителя и его адреса осуществляет комплектование документов и представляет их с заявлением для регистрации в приемную администрации городского округа «Город Губаха».
В порядке делопроизводства администрации заявление и документы регистрируются секретарем главы администрации городского округа «Город Губаха» и направляются главе администрации. Глава администрации в форме резолюции назначает ответственным за производство по заявлению директора учреждения. 

3.2.3.
Секретарь главы администрации направляет документы в учреждение. 

32.4. Директор учреждения или лицо его заменяющее в форме резолюции назначает исполнителя для предоставления муниципальной услуги. 

3.2.4.
Критерии принятия решения.
Заявление с прилагаемыми документами не регистрируется в случае, если в заявлении не указан заявитель и (или) его адрес, заявление не подписано, заявление и (или) прилагаемые к нему документы содержат серьезные повреждения, не позволяющие однозначно истолковать их содержание.

Максимальный срок исполнения данной административной процедуры составляет 2 рабочих дня.

3.3.
Направление межведомственного запроса.

3.3.1. Основанием для начала административной процедуры является проверка комплектности документов, предоставленных заявителем и выявленная необходимость направления запросов в государственные органы и организации о предоставлении документов и информации, находящихся в их распоряжении.
3.3.2. Ответственным за подготовку межведомственного запроса и направления межведомственного запроса является специалист Учреждения, в соответствии с должностными обязанностями 

3.3.3. В случае, если заявитель самостоятельно предоставил документы и информацию, согласно пункту 2.6.1. Административного регламента, ответственный исполнитель не направляет запросы в государственные органы и организации о предоставлении документов и информации, находящихся в их распоряжении.

3.3.4. Максимальный срок подготовки запроса составляет 3 (три) рабочих дня с момента выявления необходимости направления запроса. Максимальный срок направления запроса составляет 1 (один) рабочий день с момента подписания межведомственного запроса.

3.3.5. Ответственный исполнитель направляет межведомственный запрос, подписанный электронной цифровой подписью, по каналам системы межведомственного электронного взаимодействия в соответствующие государственные органы и организации.

При отсутствии технической возможности направления межведомственного запроса по каналам СМЭВ соответствующий межведомственный запрос направляется в орган по месту нахождения заявителя. При отсутствии технической возможности направления межведомственного запроса по каналам СМЭВ соответствующий межведомственный запрос направляется почтой (электронной почтой, факсом). 

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

3.3.7. Результатом данной административной процедуры является поступление ответов на межведомственные запросы из государственных органов и организаций.

3.4.
Экспертиза документов, установление оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги либо принятие решения о предоставлении земельного участка в постоянное (бессрочное) пользование.

3.4.1.
 Основанием для начала административной процедуры является поступление заявления и документов, представленных заявителем, а также документов, поступивших в результате межведомственных запросов. 

3.4.2.
По результатам рассмотрения, если все документы имеются и оформлены правильно, в случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, исполнитель обеспечивает подготовку проекта постановления о предоставлении земельного участка в постоянное (бессрочное) пользование.
3.4.3.
В случае установления оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, исполнитель осуществляет подготовку письменного решения об отказе заявителю в предоставлении муниципальной услуги с указанием причины отказа и в порядке делопроизводства передает его на подпись главе администрации. 

Максимальный срок исполнения данной административной процедуры составляет не более 10 рабочих дней с даты регистрации заявления.

3.5. Подготовка проекта постановления о предоставлении земельного участка в постоянное (бессрочное) пользование.
3.5.1. Основание для начала выполнения действия – отсутствие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги. 

 3.5.2. Специалист, ответственный за выполнение процедуры - специалист Учреждения, уполномоченный в соответствии с должностным регламентом готовить проекты постановлений администрации городского округа «Город Губаха».

3.5.3. Срок выполнения действия – 30 дней со дня регистрации заявления.

3.5.4. Критерии принятия решения.

Специалист готовит проект постановления о предоставлении земельного участка в постоянное (бессрочное) пользование, который после соответствующих согласований направляется главе администрации городского округа «Город Губаха» на рассмотрение и подпись.

При наличии замечаний согласующих лиц постановление возвращается на доработку исполнителю.

После устранения замечаний исполнитель направляет доработанное постановление на повторное согласование.

Подписанное постановление направляется исполнителю, уполномоченному на подготовку акта приема-передачи земельного участка. 

3.5.5. Результат выполнения действия – принятие решения администрации городского округа «Город Губаха» о предоставлении заявителю земельного участка в постоянное (бессрочное) пользование (в форме постановления администрации).

3.6. Подготовка акта приема-передачи земельного участка.

3.6.1. Основание для начала выполнения процедуры – поступление подписанного и зарегистрированного постановления о предоставлении земельного участка в постоянное (бессрочное) пользование специалисту Учреждения.

3.6.2. Специалист, ответственный за выполнение процедуры, - специалист Учреждения, уполномоченный в соответствии с должностным регламентом готовить акт приема-передачи земельного участка (далее – исполнитель).

3.6.3. Срок выполнения процедуры – 14 дней с даты постановления о предоставлении земельного участка в постоянное (бессрочное) пользование.

3.6.4. Критерии принятия решения.

Исполнитель готовит в соответствии с постановлением администрации акт приема-передачи земельного участка.

Согласование акта приема-передачи земельного участка осуществляется директором Учреждения или лицом, его замещающим. 

Согласованный акт приема-передачи земельного участка направляется исполнителем на подписание председателю комитета по управлению муниципальным имуществом администрации городского округа «Город Губаха» (далее - Комитет). Подписанный председателем Комитета акт приема- передачи земельного участка направляется исполнителю.

3.6.5. Результат выполнения процедуры – подписание со стороны председателя Комитета акта приема-передачи земельного участка. 

3.7. Выдача заявителю постановления и акта приема-передачи земельного участка.

3.7.1. Основание для начала выполнения процедуры – поступление подписанного со стороны председателя Комитета акта приема-передачи земельного участка

3.7.2. Специалист, ответственный за выполнение процедуры – специалист Учреждения, уполномоченный в соответствии с должностным регламентом направлять документы Учреждения (далее – исполнитель).

3.7.3. Срок выполнения действия – в течение 2 дней с даты поступления документов исполнителю.

3.7.4. Критерии принятия решения

Исполнитель уведомляет заявителя по телефону, почте, или иным доступным способом о необходимости явиться в учреждение для подписания акта приема-передачи земельного участка. Необходимое количество экземпляров постановлений администрации и экземпляр акта приема-передачи земельного участка передается заявителю.

3.7.5. Результат выполнения процедуры – выдача заявителю копии постановления, акта приема–передачи земельного участка с подписями соответствующих должностных лиц. 

4. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1.
Текущий контроль соблюдения последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги (далее – текущий контроль), осуществляется директором учреждения или лицом его замещающим.

4.2.
Текущий контроль осуществляется путем проверок соблюдения и исполнения специалистами положений настоящего административного регламента, иных нормативных правовых актов.

4.3.
Периодичность осуществления текущего контроля – постоянно момента поступления заявления и прилагаемых документов до момента выдачи результата предоставления муниципальной услуги заявителю.

4.4.
Контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав граждан.

4.5.
Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. При проведении проверки могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки) или отдельные вопросы (тематические проверки). Проверка также может проводиться в связи с конкретным обращением заявителя. 

4.6.
Порядок формирования плана проверок полноты и качества предоставления услуги.

4.6.1.
 Для проведения проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги правовым актом администрации городского округа «Город Губаха» формируется комиссия.

Комиссия имеет право:

разрабатывать предложения по вопросам предоставления муниципальной услуги;

привлекать к своей работе экспертов, специализированные консультационные, оценочные и иные организации.

Комиссия прекращает свою деятельность после окончания проведения проверки. Результаты деятельности комиссии оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

Справка подписывается председателем комиссии.

 4.6.2.
Основания для проведения плановых, внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги:

- поступление обоснованных жалоб от получателей услуги;

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

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

- поручение руководителя учреждения, предоставляющего услугу

- иные основания.

 4.6.3.
В перечень действий, составляющих предмет текущего контроля соблюдения положений административного регламента, плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги входят:

- соблюдение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении услуги;

- соблюдение срока предоставления услуги;

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

- правомерность отказа в приеме документов;

- правомерность отказа в предоставлении услуги;

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

- правильность проверки документов;

- правомерность представления информации и достоверность выданной информации;

- устранение технических ошибок при наличии заявлений об исправлении технических ошибок;

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

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

- иной предмет текущего контроля и проведения плановых и внеплановых проверок.

 4.6.4.
По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации. Специалисты несут персональную ответственность за соблюдение сроков и последовательности совершения административных действий. Персональная ответственность специалистов закрепляется в их должностных инструкциях. В случае выявленных нарушений специалист несет дисциплинарную ответственность в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, а также административную ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Специалисты учреждения, предоставляющего муниципальную услугу несут ответственность за:

- нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении услуги;

- нарушение срока предоставления услуги;

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

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

- неправомерный отказ в предоставлении услуги;

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

- неправомерный отказ в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

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

5.1. В случае, если заявитель не согласен с результатом оказания муниципальной услуги, он вправе обжаловать действия (бездействия) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе исполнения Административного регламента, в досудебном и судебном порядке.

5.2. В досудебном порядке: заявитель имеет право обратиться с жалобой лично (устно), направить жалобу в письменной форме средствами почтовой связи, факсимильной связи, по электронной почте в администрацию городского округа «Город Губаха» на имя главы администрации по адресу: 618250, Пермский край, г. Губаха, Пермский край, ул. Никонова, 44, адрес электронной почты: admin-gubaha@mail.ru. Тел.: 8 (34 248) 4 14 50, факс: 8 (34 248) 4 02 57. График работы: в зимний период с 1 сентября по 30 апреля: понедельник-четверг – с 08.30 до 17.30; пятница – с 08.30 до 16.30; (перерыв на обед с 12.30 до 13.18). В летний период с 1 мая по 31 августа: понедельник-четверг – с 08.00 до 17.00; пятница – с 08.00 до 15.00 (без перерыва на обед). Выходные дни: суббота, воскресенье.


5.3.
Жалоба, поступившая в администрацию городского округа «Город Губаха», подлежит рассмотрению должностным лицом в течение 15 (пятнадцати) рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.
5.4.
Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются:

- нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении услуги;

- нарушение срока предоставления услуги;

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

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

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

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

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

5.5. Жалоба заявителя в письменной форме должна содержать следующую информацию:

фамилия, имя, отчество заявителя, которым подается жалоба, его место жительства (пребывания), почтовый адрес;

наименование органа, должности, фамилии, имени, отчества работника (при наличии информации), решение, действия (бездействия) которого обжалуются;

существо обжалуемого решения, действия (бездействия).

Жалоба в форме электронного документа должна в обязательном порядке содержать: фамилию, имя, отчество, наименование юридического лица, адрес электронной почты, если ответ должен быть направлен в форме электронного документа, почтовый адрес, если ответ должен быть направлен в письменной форме.

Дополнительно в жалобе указываются причины несогласия с обжалуемым решением, действием (бездействием) обстоятельства, на основании которых заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации, либо незаконно возложена какая-либо обязанность, требования (об отмене решения, о признании незаконным действия (бездействия)), а также иные сведения, которые гражданин считает необходимым сообщить.

К жалобе могут быть приложены копии документов, подтверждающие изложенные в жалобе обстоятельства. В таком случае в жалобе приводится перечень прилагаемых документов и количество листов в одном документе.

Жалоба подписывается подавшим ее заявителем (уполномоченным лицом).

В приложение 3 к Административному регламенту приведена типовая форма жалобы.

5.6. По результатам рассмотрения жалобы принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в их удовлетворении.

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения жалобы, направляется заявителю.

Ответ на жалобу, поступившую в форме электронного документа, направляется в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в жалобе, или в письменной форме по почтовому адресу, указанному в жалобе.

5.7. Если в жалобе не указаны фамилия гражданина, наименование юридического лица, направившего жалобу, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на жалобу не дается. При получении письменной жалобы, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью или имуществу должностного лица, а также членов его семьи, должностное лицо вправе оставить жалобу без ответа по существу поставленных в ней вопросов и сообщить заявителю, направившему жалобу, о недопустимости злоупотребления правом.

Если текст письменной жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, о чем сообщается заявителю, если его фамилия (наименование юридического лица) и почтовый адрес поддаются прочтению.

5.8.
 Результат досудебного (внесудебного) обжалования применительно к каждой процедуре либо инстанции обжалования:

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

- отказывает у удовлетворении жалобы;

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

5.9.
За допущенные нарушения Административного регламента виновные должностные лица несут персональную ответственность за решения и действия (бездействия), принимаемые в ходе предоставления муниципальной услуги.

5.10.
Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

5.11.
Обжалование в судебном порядке.

5.11.1. Действия (бездействия) должностных лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги и решения, принятые в ходе исполнения муниципальной услуги, могут быть обжалованы заявителем в судебном порядке, установленном действующим гражданским процессуальным законодательством Российской Федерации.

5.11.2. Порядок подачи, порядок рассмотрения и порядок разрешения жалоб, направляемых в суды, определяются законодательством Российской Федерации о гражданском судопроизводстве.
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Приложение 2
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	Главе администрации 

городского округа «Город Губаха»

	для рассмотрения
	
	

	_____________
	
	Пермский край, г. Губаха

	
	
	ул. Никонова, 44


ЗАЯВКА
на предоставление в постоянное (бессрочное) пользование земельного участка (для юридических лиц)
От__________________________________________________________________

____________________________________________________________________
(для юридических лиц- полное наименование, организационно — правовая форма, сведения о государственной регистрации) (далее заявитель)
Адрес заявителя(ей): 

(местонахождение юридического лица)
Телефон(факс) заявителя(ей)

Иные сведения о заявителе 

(для юридических лиц: ОКНО, ОКОТУ, ОКАТО, ОКОНХ, ИНН)

____________________________________________________________________
Прошу(сим) предоставить в постоянное (бессрочное) пользование земельный участок , площадью ____________кв.м., 

под_________________________________________________________________

(разрешенное использование)

кадастровый номер
,
Подпись заявителя: ____________________________________________________________

(Ф.И.О. полностью: руководителя, представителя)
«____»____________201__ г.

Приложение 3

к Административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление земельных участков в постоянное (бессрочное) пользование, находящихся в собственности Губахинского городского округа и из состава государственных земель, собственность на которые не разграничена»
ОБРАЗЕЦ

ЖАЛОБЫ НА ДЕЙСТВИЕ (БЕЗДЕЙСТВИЕ) ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ 

Жалоба

* Полное наименование юридического лица, Ф.И.О. физического лица ____________________________________________________________________

* Местонахождение юридического лица, физического лица ____________________________________________________________________

(фактический адрес)

Телефон: ______________________________________________________

Адрес электронной почты: ______________________________________

Код учёта: ИНН __________________________________________________

*Ф.И.О. руководителя юридического лица ____________________________ ________________________________________________________________

* на действия (бездействие): _________________________________________ ________________________________________________________________

(наименование органа или должность, ФИО должностного лица органа)

* существо жалобы:

________________________________________________________________

____________________________________________________________________

____________________________________________________________________

____________________________________________________________________

____________________________________________________________________

(краткое изложение обжалуемых действий (бездействия), указать основания, по которым лицо, подающее жалобу, не согласно с действием (бездействием) со ссылками на пункты регламента) поля, отмеченные звездочкой (*), обязательны для заполнения.

Перечень прилагаемой документации

МП

(подпись руководителя юридического лица, физического лица)
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Направление заявления с приложением документов в Учреждение для проверки отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги 





Направление межведомственных запросов и получение ответов на межведомственные запросы.


Экспертиза документов, установление оснований для предоставления (отказа в предоставлении) муниципальной услуги





Регистрация заявления в ИСЭД





Обращение заявителя с заявлением о предоставлении земельного участка в постоянное (бессрочное) пользование с приложением необходимых документов





Проверка заявления и комплектности документов 








В случае, наличия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги - Принятие решения об отказе в предоставлении земельного участка











Согласование и подписание Постановления о предоставлении земельного участка в постоянное (бессрочное) пользование








Выдача Постановления и Акта заявителю








Направление уведомления об отказе в предоставлении земельного участка заявителю.











Подготовка, подписание акта-приема-передачи земельного участка





30 дней








30 дней








30 дней









